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1 Uvod

1.1 Predmluva

Mluvime-li o spisové sluzbé nebo také o spisové evidenci ¢i spisové manipulaci (dale SSL),
méame pod timto pojmem zpravidla na mysli celou fadu pracovnich Ukond, bez kterych se
neobejde Cinnost zadné organizace. Je to specifickd oblast spravni Cinnosti, jejimz Gkolem je
kompletni péce o dokumenty, zahrnujici jejich pfijem a dorucovani, roztfidovani, oznacovani,
zapisovani, evidenci, obéh a vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani (skartaci).

Vypocetni technika v soucinnosti s databazovymi stroji umoznila, na zakladé soubornych
analyz, respektovani prisluénych obecné zavaznych predpist a patfi¢nych standardl a zésad SSL,
zpracovat doposud mechanicky provazené ukony s dokumenty do uceleného systému GINISe.

Systém GINIS® je projektovan jako legislativné zavisly software. ReSeni Spisové sluzby je v
souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a provadéci vyhlasky c.
646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a evidence spravnich fizeni se pfirozené
opird o zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad. Umoznuje organizaci také efektivni praci ve smyslu
zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim - zejména prehlednou evidenci
7adosti o informaci, zplsobl podani resp. zamitnuti Z&dosti a také statistickych pohledd na
vyfizované zadosti o informaci vyzadovanych timto zakonem. Systém také pIné respektuje novou
legislativu pro zpracovani elektronickych dokumentl a praci s elektronickym podpisem, zejména
zakon €. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu (ve znéni pozdéjsich novel), Narizeni vlady C¢.
495/2004 Sb., kterym se provadi zakon 227/2000 Sb. a Vyhlaska ¢.496/2004Sb. o elektronickych
podatelnach.

S ohledem k provazanosti systému GINIS® na kompletni ekonomicky subsystém je
samoziejmosti podpora vSech pfisludnych zédkonl a norem. Systém je také certifikovan na soulad
se standardy ISVS (zékon 365/2000 Sb.) a je vhodnym nastrojem pro podporu zavedeni systému
jakosti podle skupiny norem ISO 9001.

Dokumentem se rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy vzesSlé z Cinnosti
organizace nebo do organizace do$lé. Jinak Feeno patii sem ity druhy dokumentl, které se
vymykaji z véeobecné zazitych termind "korespondence do&ld a odesland" nebo "posta". Pro
ilustraci mUZeme uvést dokumenty tykajici se vzniku organizace, zapisy z valnych hromad,
zapisy z jednani a porad, véetné& evidence terminovanych Ukoll, technickou dokumentaci, at jiZ
vyrobni nebo stavebni, dokumentaci obrazovou, zvukovou, filmovou, véetn& videozdznamd,
mikrofilmG a mikrofisi. Pati sem také mapovéa dila a plany a dal$i dokumenty v celé &ifi jejich
obsahovych rozmanitosti, forem vzniku a pouzitych nosi¢Q.

Ve svétle definic a stanovisek zakona, ale také potfeb informacnich, pak jiz nejde chapat SSL
jen jako souhrn pracovnich Ukonl souvisejicich s doruovanim, roztfidénim, zapisovanim
(evidenci), oznacovanim, obéhem a vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vyrfazovanim
(skartaci), ale jako uceleny informaéni systém organizace nadfazeny véem dal&im programtm ¢&i
systémlim (oSetfuje i dokumenty vzniklé v t&chto programech) s moZnosti integrace dat do
systému vyssich (napf. statni ¢i evropské informacni systémy).

Atestace produktt

Ve shodé se zdkonem ¢. 365/2000 Sb. o0 ISVS jsou produkty GORDIC® atestovany
registrovanym atestacnim stfediskem Relsie na shodu s jednotlivymi relevantnimi standardy
ISVS.

Upozornéni

Pfedpokladem pro zahajeni prace v tomto pocitacovém programu a jeho nasledné efektivni a



spravné uzivani, je vyskoleni uZivatele (obsluhy) autorizovanym odbornikem spole¢nosti GORDIC
spol. sr. o.



1.2 Popis zmén v modulu USU pro verzi 3.64/3.66

e Pri ukladani vygenerované sestavy jako el. obrazu dokumentu se nové berou v potaz
pfistupova prava k obrazu (napf. pouze pro ¢teni), v pfipadé poruseni je zobrazeno
upozornéni

e Pro vybér verzi dokumentu, pfi otevieni el. dokumentu a odstranéni se zobrazuji nové dialogy
(musi byt nastaven parametr GIN ELE - Pfi podepsani el. podpisem podporovat 2kb klice,
SHA-2 certif. (podpis, podepsani, sign) = Nova obsluha. S podporou 2kb kli¢d, SHA-2 cert. )

e Ve vSech seznamech doplnéna indikace formy dokumentu (nové pokud dokument nema fyz.
formu - nezobrazuje se ikona fyz. formy)

e Do dotéenych subjektl doplnéna indikace, zda ma subjekt datovou schranku

e Servisni okno pro smazani duplicit ELE u el. podani podepsanych PDF v modulu POD -
dostupné v debug maddu - moznosti aplikace, el. soubory - el. poSta - nové tl. ELE Admin
(popis zaslu na vyzadani)

e Doplnéna reakce na parametr SSL - Tisk predavaciho protokolu - typ sestavy (GRR, ... ), je
nutné nahrat i nejnovéjsi sestavy GRR, které obsahuji sestavu SSLPPD01 - Predavaci protokol
dokumentu/spisu

e Pro rozliseni 1024x768 a mensi pfidan posuvnik v okné odeslani (pfi zvétseni pisma 120 dpi
dochazelo ke schovani tl. vpravo), hlaseno z HZS ze spousténi aplikaci pres terminal

e Doplnén do prehledu zasilek datum doruceni a datum dodani/uloZeni

e V pripadé, Ze je podavan dokument do Cisté el. spisu, tak se nové kontroluje zda je generovan
nebo zadan identifikator - pokud je generovan je vytvoren zaznam, pokud je zadan je
vytvoren dokument s fyzickou podobou

e Doplnén hromadny tisk dorucenek (je doplnéna i moznost stazeni XML dodejek/dorucenek)

e PFi hromadném podepsani v nevyfizenych dokumentech lze nové pridavat i ¢asova razitka (dle
parametru GIN ELE - zpUsob ptidani ¢asového razitka pfi podepsani elektronického obrazu

(sign, timestamp))

e PFi hromadné konverzi v nevyfizenych dokumentech s podepsanim se nové vklada i casové
razitko

e Schovana nepouzivana konfigurovatelna policka na detailu dokumentu

e Doplnéna obsluha parametru SSL - Povoleni drag a drop nad celym detail oknem (zapnuti
mze v n&kterych konfiguracich zplsobovat problém na Win Vista nebo W7)

e Upraveny pocty na Uvodni obrazovce - ve vlastnictvi se nové zobrazuji i dokumenty v
poslednim kroku redistribuce (stav kdy Cekaji na prerozdéleni v ramci SU - tento stav je
pouzivan jen na nékterych Gradech)

¢ Do obecného hledani doplnéna moznost hledani dle "ma podepsany a orazitkovany (Casové)
el. obraz (ANO/NE)"

e Doplnéna obsluha nového zaskrtavatka v moznostech aplikace - ostatni - V lupé nabizet jen
aktivni deniky dokument(

e Do vybérovych oken ESU doplnéna moznost hledat ESU dle ID_DS (pokud se zada 7 znakovy
fetézec, hleda se dle ID_DS, jinak se hleda dle ID subjektu)



DoplInéna obsluha parametru GIN ESU - RP Vytvoreni duplicitniho externiho subjektu (ma
smysl| jej nastavovat na ne jenom v kombinaci s parametrem: GIN ESU - kontrola duplicit pfi
vytvoreni nového ESU (vycet sloupcl kontroly duplicit) - nap¥. hodnota id_ds, rc, ico);
nastavenim nového parametru lze zabranit uloZeni vice ESU se stejnym id_ds

Doplnéna obsluha parametr{ GIN ELE - zplsob pFidani ¢asového razitka pti podepsani
elektronického obrazu (sign, timestamp); GIN ELE - zpUsob pfidani ¢asového razitka pfi
podepsani elektronickych priloh (sign, timestamp); GIN ELE - Pfi vytvoreni ¢asového razitka
pouzit hash vytv. algoritmem (timestamp, sign, sha2);

Pridano zvyraznéni polozek ESU, dle kterych se hleda v ISDS (nové i v needitacnim modu
detailu ESU)

Doplnéna obsluha SSL - Trasy - povoleni ru¢niho vyfizeni/odsouhlaseni kroku trasy.

V pfipadé, Ze je otevien soubor el. obrazu neni povolena funkénost generovani do Sablon
Wordu - konvence Gordic s ulozenim do el. obrazu

Upraveny pocty nevyiizenych dokumentd - nové pouze stav nevytizeno (ne podano
podatelnou) a elektronickych (nové se zapocitavaji i el. zdznamy - s_ele a s_fyz = 0)

Do seznamu priloh doplnén sloupec soubor, typ konvertovaného souboru

V seznamech ESU doplnéno zobrazeni ID DS formou tooltipu nad nazvem ( musi byt zapnut
GIN ESU - Zobrazeni rozsifenych informaci ve vybérovém okné ESU - obalk. adresa, ...

(tooltipy))

Na detailu ESU upraveno povoleni zménit Uroven pfistupu a typ adresy (v nékterych pfipadech
bylo mozné zmeénit Uroven pfistupu aniz by uzivatel byl v editacnim maodu)

Dpplnéna obsluha nové hodnoty parametru GIN ESU - kontrolovat existenci ESU se stejnym
ICO pfi vytvoreni ESU (pouze nékteré moduly) = Ano - neumoznit ulozit ESU, pokud jiz
existuje duplicita dle ICO.

Doplnéno zobrazeni informace o podepsaném el. obrazu v pfipad€, Ze byl podepsan vcetné
Casového razitka

Od 32DNP0136030T02 je mozné pomoci parametrl zapnout podporu SHA2 (GIN ELE - P¥i
podepsani el. podpisem podporovat 2kb klice, SHA-2 certif. (podpis, podepsani, sign) = Nova
obsluha. S podporou 2kb kli¢t, SHA-2 cert.)

PFi pridani dokumentu el. obrazu se pro nastaveni "GIN ELE - Pfi podepsani el. podpisem
podporovat 2kb klice, SHA-2 certif. (podpis, podepsani, sign) = Nova obsluha. S podporou 2kb
kli¢t, SHA-2 cert." zobrazuje novy dialog, ktery umoZzfiuje vyuzit SHA-2 hash a nové 2kb
klice.;

Menu el. obrazu a pfilohy rozsifeno o polozku pridat podpis do PDF (lze tedy nardz pouzivat
obé varianty podepisovani)

Doplnéno nacteni zakona, paragrafu a odstavce na detailu doruceni

Do Uvodnich poét od verze databaze 360.9.21. doplnén pocet elektronickych zasilek
nevypravenych (vracenych napf. z divodu chyby, neaktivniho subjektu v ISDS atd.)

Doplnéna obsluha parametru a nové funkcnosti - GIN ESU - Povoleni ru¢né zadat id datové

schranky na detailu ESU (hned po zadani bude ovéreno v ISDS); pokud ma uzivatel opravnéni
editovat nebo vytvaret novy ESU a zarover povolen tento parametr miZe ruéné doplnit
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identifikator datové schranky k subjektu, pokud jesté nebyl vyplnén

e V okné odeslani doplnéno nékolik drobnych vylepseni - pokud se nastavuje odeslani pomoci
ISDS ¢i GEX je automaticky druh zasilky nastaven na neurceno a sluzby jsou vynulovany.
Obracené pfi nastaveni posta ... je pouzito nataveni ze spodni ¢asti okna.

e Do moznosti aplikace doplnéno prednastaveni pouzivani DS misto DS e-vypravna jako
standardni volba pro odeslani

e Do prehledu zasilek doplnén zplsob doruéeni
e V nevyrizenych dokumentech Ize nové hromadné pridat Zadost o podpis
e Doplnéno hledani dle polozky: identifikator datové zpravy (odeslané)

e Doplnéno hledani dle polozky: identifikator datové schranky (kam byl dokument / spis
odeslan)

e U vyfizeni a odvyfizeni kroku trasy se realzuji nové kontroly (poradi kroku, ... )

e Pri odeslani do DZ ¢i e-mail - pokud je vybrano, Zze se maji pfidat prilohy tak jsou automaticky
predvybrany vSechny pfilohy a jejich podpisy a ¢asova razitka

e U informaci o el. obrazu se nové zobrazuje i jeho velikost

e Obsluha nové hodnoty parametru GIN PDF - pfi podepsani PDF podepisovat v ramci PDF
souboru - Ano - v dialogu i v samostatnych volbach men.

e Do poznamkového bloku doplnény akce hromadné konverze, podepsani a schvaleni

e Pro nahlizeni doplnény prehledy pro podpisovou knihu (k podpisu, vracené) - dle nastaveni
databazovych parametrd

e V Zadostech k podpisu je mozné Zadosti vyfizovat (podepisovat a schvalovat) a vracet k
prepracovani

Novinky v Elektronické podpisové knize GIN USU

e Upravena pfistupova prava k detailu dokumentu a el. obrazu - nové ma osoba, ktera je
prostfednictvim EPK Zzadana (o podpis, vyjadreni, schvaleni atd. ) STEJINA PRISTUPOVA PRAVA
JAKO VLASTNIK DOKUMENTU, uzivatel musi mit povolen parametr SSL EPK - Povoleni vyfidit
zadost o podepsani dokumentu/spisu.; v pfipadé, Ze jde o DB se starou metodikou, plati tato
vyjimka v i pro vSechny dokumenty aktualné vloZzené ve stejném spisu, v jakém je vlozen
dokument, ktery je v EPK; pokud uz je Zadost vyfizena - ma osoba zadana stejna prava kromé
editace (tzn. ma pouze pravo nahledu nad e-dokumenty)

e 0Od 32DNP0136411T05 je dostupné tl. podrobnosti schvalovani (k vyfizeni v EPK a na detailu
dokumentu - historie schvalovani)

e EPK+: schvaleni s vyfizenim se provadi v jedné transakci

e EPK+: upraveny nazvy seznamu, nazvy ve stromu

e EPK: Nabidka osob k podpisu/odsouhlaseni/schvaleni - nové se zobrazuji i osoby definované
ve skupiné fukcnich mist s opravnénim "EPK" (tato Uroven nijak nerozsifuje pfistupova prava

z pohledu skupin funkénich mist)

e EPK+:povoleno hromadné odsouhlaseni/neodsouhlaseni dokumentu v zadostech podpisu/



posouzeni
EPK+:na zalozce historie dokumentu lze nové zobrazit histori schvalovani v EPK

EPK+:s zadosti k podpisu povoleno otevieni dialogu konverze/schvaleni ... (SSL EPK -
Rozsifeni pro posuzovani/odsouhlaseni dokumentd (EPK+)=ANO)

EPK+: doplnéna moznost vidét souhrnné Zadosti o souhlas i o podpis/schvaleni.
EPK+: vyfizovat zadosti Ize pouze pfi filtru jiném nez "Vse"

EPK+: zrusit Zadost o podpis pfejmenovano na zrusit zadost

EPK+: v historii schvalovani ¢ervenym textem zvyraznéno zamitnuti Zadosti
EPK+: doplnény filtry podle vdech druhd zadosti

EPK+: doplnény pocty odsouhlaseni

EPK: do schvaleni doplnéna moznost zadani ddivodu - zapisuje se do poznamky historie
dokumentu (pfi jednotlivém i hromadném schvaleni)

EPK: doplnéna moznost uchovat nastavené datumové rozsahy
EPK: doplnéna moZnost vyfidit zZadost i u dokumentl bez el. obrazu

V rozsifeni pro EPK: obslouzen parametr GIN EPK - Povoleni pfidat pouze 1 Zadost o podpis k
1 dokumentu

V rozsifeni pro EPK: v pfipadé, Ze je dokument schvalen, Ize nové pfidat zadost pouze o
podpis (dfive Slo pridat zadost i o schvaleni)

V rozsifeni pro EPK: v pozadavku zobrazeno datum vlozeni posledniho nevyfizeného
pozadavku do podpisové knihy

V rozsifeni pro EPK je mozné otvirat a editovat el. obrazy i el. pfilohy pfimo z detailu vyfizeni
v zadostech ke schvaleni.

EPK: doplnéna moznost odstranéni/zruseni zadosti o podpis ze seznamu mych Zadosti o
podpis

V rozsifeni pro EPK Ize nové podepisovat i prilohy a pridavat i Casova razitka k podpisu

Do rozsifeni pro EPK doplnén seznam pfiloh dokumentu

Pokud neni nastaven parametr GIN EPK - Nadfizené funkéni misto realizujici podpisy v
podpisové knize, nabizi se jako osoby k podpisu opravnéné osoby ze skupin funkénich mist

(osoby s ptistupem - EPK + Edit. a prohl. el. dok. uZivatell sk..) - viz. ADM a skupiny
funkcnich mist



1.3  Zakladni prvky filozofie SSL

Zakladni prvky filozofie SSL

K naplnéni té&chto pozadavkl slouZi t¥i pilife podpirajici filosofii feSeni SSL.
Jsou to:

1. Jednoznadna identifikace dokumentl v systému.

2. Dlsledné zachyceni a sledovani pohybu dokumentd v organizaci.

3. Centralizace SSL.

1.3.1 Jednoznacna identifikace

Zabezpedeni pozadavku jednotné identifikace u viech subjektd a objektl SSL je zajist&no
pouzitim jednoznaéného identifikdtoru. Jednoznalna identifikace dokumentd je zabezpelena
prvotnim identifikatorem dokumentu (PID). Identifikator je v optimalnim pripadé vytistén na
samolepicim Stitku ¢arovym kddem, ktery je aplikovan na dokument. Méné vhodnou variantou
mizZe byt pfimy tisk na dokument. Identifikdtorem musi byt oznadovany vsechny dokumenty do
systému SSL vstupujici nebo v ném vzniklé. Dokument je tak opatfen jednoznacnou identifikaci,
kdy PID vystupuje jako "rodné Cislo" dokumentu.

Jednoznaéna identifikace se tykd nejen dokumentd, ale i ostatnich subjektd.

Identifikdtor dokumentl, subjektd a objektl, jehoZ sloZzeni je chrané&no autorskymi pravy

firmy, vypada napftiklad takto:

1.3.2 Dusledné zachyceni pohybu dokumentd

Pohyb dokumentd v organizaci od jejich zaevidovani a* po vyfazeni se dé&je Stafetovym
zplsobem, kdy dokument je pfedavan proti elektronickému nebo fyzickému podpisu piedavajiciho
a prebirajiciho (identifikator subjektu) ze spisového uzlu na spisovy uzel, coz jsou mista, kde se
provadi nékteré z ¢innosti spisové sluzby, pfipadné jind manipulace s dokumenty (evidencni
spisovy uzel, rozmnoZovani, faxovani apod.) Pohyb dokumentl neni ndhodny. Lze jej jednak
definovat v interni normé SSL (Spisovém a skartacnim fadu), jednak jej lze presné nastavit
pomoci spisového grafu. K nejdllezit&j&im spisovym grafim patfi zakladni podaci strom a
zakladni vypravni strom, v jejichz kofeni je hlavni podatelna a hlavni vypravna. Spisové uzly
zarazené do podaciho grafu tvofi strukturu spisovych uzll, kterd je nezdvisld na organizaéni
struktufe dané organiza¢nimi jednotkami a funkénimi misty (elementarni c¢ast organizacni
struktury vykonavana jednim pracovnikem), i kdyz v mnohych pfipadech se spisova struktura
prekryvd se strukturou organizaéni. O pohybech dokumentd vede systém podrobny zaznam
s uvedenim kodu a jmen predavajiciho a prebirajiciho, ¢asu a mista predani.

1.3.3 Centralizace SSL

Hovorime-li o centralizované SSL, maji, zejména pracovnici spisoven a archivari na mysli
vedeni evidence dokumentl v jednom podacim deniku platném pro celou organizaci. Systém
GINIS® umoznuje vést centralizovanou SSL v jednom podacim deniku. Zabezpeceni centralniho
vedeni SSL se dé&je soustfed&nim vdech evidenénich Gdajl, véetné PID, v jedné centralni databazi.

Informace popisujici evidované dokumenty jsou v systému ulozeny pouze jednou a principem
sdileni jsou zpFistupnény v&em uZivateldm (omezeno pfistupovymi pravy). MnoZina téchto
informaci je koneCnd a zalezi pouze na organizaci prace, v kterém okamziku jsou do systému
vneseny. Siroka parametrizovatelnost systému GINIS® umoznuje volit miru zatizeni jednotlivych
stupiill (podatelna, spisovy uzel, referent) podle technického vybaveni, persondlniho obsazeni,
atd.

Jinymi slovy - od okamziku pofizeni jsou vlozené informace o dokumentu pfistupné pro
nasledujici ¢innosti s danym dokumentem.



1.4  Clenéni systému

Systém je zpracovan k sitovému vyuziti a rozdélen do moduld, vénovanych jednotlivym
etapam zivotniho cyklu dokument( v rdmci ¢innosti SSL. Napfiklad se jedna o nasledujici moduly:

Modul PODATELNA - pfijem, oznadovani, evidence a roztfidovani tj. oznaceni dokumentd
prvotnim identifikatorem (PID), pFijem dokumentl do systému, v&etné zachyceni zakladnich nebo
rozsitenych identifikaénich Gdajt, roztfidéni a pfidéleni dokumentd spisovym uzldm.

Modul UNIVERZALNI SPISOVY UZEL - doevidovani dokumentl prevzaté z podatelny,
pridéleni, prevzeti, vytvoreni spisu, vyfizeni, pfipravy k vypraveni, pfipadné stornovani zapisu.

Modul VYPRAVNA - Prevzeti odesilanych zasilek od jednotlivych spisovych uzld, jejich
oznaceni podacim Cislem, ofrankovani a nasledné predanim poste.

Modul VEDOUCI - Modul VED poskytuje zakladni manazerské vystupy z dat systému GINIS® v
tabulkovém i grafickém zpracovani a umoznuje v globalnim pohledu prehled o ¢innosti spisového
uzlu eventualné celé organizace.

Modul GENERATOR PODACICH DENIKU - Modul TPD slouzi predevsim pro tisk centrdlniho
podaciho denikd, centralni dorucovaci knihy dodlé posty a centralni dorucovaci knihy odeslané
posty. Tyto sestavy jsou pro archivni Gcely legislativné povinné.

Modul SPISOVNA - Modul je uréeny pro spravu centralnich i odborovych spisoven a evidenci
spist v predarchivni péci. Ulozené dokumenty jiz nevstupuji do "b&Zného Zivota", k zakladnim
evidenénim Udajim se pridavaji informace o lokaci (misté uloZeni) a o pfipadnych vypuj¢kach.
Modul podporuje rovnéz tvorbu skartacnich navrhd.

Clenéni systému na moduly respektuje i uzivatelskd dokumentace obdobné rozélenéna
a pojmenovana.

Vzhledem ke své mohutnosti vyzaduje systém samostatnou spravu (administraci) zajistovanou
povérenym pracovnikem nebo pracovniky. Upozorfiujeme, Ze predpokladem k povéreni spravou
systému je osvédceni ke spravé systému vydané firmou GORDIC. Proto je také soucasti
systému ADMINISTRATORSKY modul. Spravce systému velmi Gzce spolupracuje s uzivateli
jednotlivych modull zejména v oblasti aktualizace a spravy dat, stanoveni pfistupovych hesel
a nastaveni tisku, poradenstvi apod.

UZivatelské priru¢ky k jednotlivym moduldm jsou sestaveny v obdobném stylu jako
dokumentace operacniho systému Microsoft Windows. Prace s procedurami systému GINIS® proto
predpoklada zadkladni znalosti Windows. Pokud nejste obeznédmeni s vyb&rem povell ve Windows,
doporucujeme nastudovat individualné nebo v kursu zaklady pouziti Windows.

Je tfeba také upozornit na skutecnost, Ze uzivatelskd dokumentace k systému GINIS® byva
v uZivatelské organizaci zpravidla soucasti interni normy pro vedeni spisové sluzby - Spisového
a skartacniho rFadu. UZivatelské prirucky tento faktor berou v ivahu a mnohdy na tuto vnitfni
normu odkazuji - zpravidla tam, kde Ukony spisové sluzby nejsou vykonavany automatizovang,
ale rucné.

1.5 Zakladni konvence

Pro usnadnéni prace v systému GINIS® vas nyni seznamime se zdakladnimi konvencemi
a pfislusenstvim. BIizSi vysvétleni je pak uzivateli podano v popisu jednotlivych procedur,
pfipadné je lze nalézt v napovédé systému nebo v rejstfiku uzivatelské prirucky. Pokud
nenajdete odpovéd’ v napovédé systému nebo ve vasi dokumentaci, obratte se na svého
spravce systému.

UzZivatelské pfirucky systému pouzivaji pro snadné vyhledavani a spravnou interpretaci
nasledujici vizualni voditka, formaty pro klavesnici, popisy procedur, zplsoby uZiti mysi a volbu
poveld.

Program lze ovladat pomoci mysi, vétSinu jeho Casti také z klavesnice. Vzhledem k tomu, ze
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vétdina administrativnich pracovnikd je zbé&hlejéi v psani na klavesnici, je vhodné vyuzivat pro
pohyb po jednotlivych polozkach na obrazovce klavesu Tab. (resp. Shift + Tab). V modulu je téz
mozno pouzivat ,horké klavesy", a to pomoci klavesy Alt a klavesy odpovidajici poZzadované akci.

1.5.1 Formaty pro klavesnici

KLAVESA1+KLAVESA2 - znaménko plus (+) mezi kldvesami znamend, Ze mate stisknout
prvni klavesu a drzet ji stisknutou, kdyZ tisknete druhou klavesu; napf. stisknéte Alt + Esc
znamena stisknout klavesu Alt, drzet ji a pak stisknout klavesu Esc, pak uvolnit obé klavesy,

KLAVESA1, KLAVESA2 - carka (,) mezi klavesami znamena stisknout a uvolnit klavesy,
jednu za druhou; napf. stisknéte AIlt, Esc znamena stisknout a uvolnit klavesu Alt, a pak
stisknout a uvolnit kldvesu Esc .

Sipkové klavesy - je spoleény nazev pro smérové klavesy
Klavesa F1 otevieni napovédy y

Klavesa F2 dohledani dokumenty dle PID nebo CJ

Klavesa F5 obcerstveni zobrazenych dat

Klavesa F8 zobrazeni poctd (v seznamech a prehledech)
Klavesa F9 nastaveni aplikace

Klavesa F12 preplini ¢ast identifikatoru (nastaveni aplikace)

1.5.2 ZpUsoby uziti mysi

Systém klade ddraz na vyuZivani mysi. Neni-li uvedeno jinak, pfedpokladad se pouziti levého
tlacitka mysi.

Pro praci s mysi plati nasledujici zasady:

pomoci mysi se Fidi pohyb ukazovatka na obrazovce;

ukazovatkem pohybujete tak, ze posouvate mys po rovné plose v prisluSném sméru;

béhem pohybu mysi nestisknéte tlac¢itko mysi;

pokud se dostanete na okraj plochy, po niz my$ posouvate, zvednéte ji a znovu polozte

doprostied plochy;

ukazovatko se nemUze pohybovat, pokud je my$ ve vzduchu;

e ukazani - pohyb mysi takovym zplsobem, abyste ukazovatko umistili na uréity objekt, se
nazyva ukazani na tento objekt;

e kliknuti — ukazani na objekt na obrazovce a stisknuti a uvolnéni tlacitka mysi se nazyva
kliknuti, pomoci ného se pohybujete v dokumentu ¢&i vybirate polozky, umistujete kurzor pro
vpisovani Cislic a textu nebo stisknete tlacitko na obrazovce;

o dvojité kliknuti - dvojitym kliknutim nazyvame ukazani na objekt stisknuti a uvolnéni
tlacitka dvakrat rychle po sobé;

e tazeni - drzeni tla¢itka mysSi béhem pohybu ukazovatka se nazyva tazeni; tato technika se
pouziva napf. pri vybéru textu v dokumentu.

e Volba povell

Pro tuto ¢innost program nabizi nasledujici moznosti:

volba povell z nabidkového fadku (nabidky) se d&je pouzitim mys$i nebo kombinace klaves;

volba povell z ndstrojového pruhu se d&je pouze pouzitim mysi;

volba povell v aplikaénich nebo dialogovych oknech se dé&je pouZitim tladitek.

1.6 Zakladni ovladaci prvky
Prepinac
% Volba vybréna.

" Volba nevybrana.

Tlacditka

Mﬂaéitko aktivni - pFistupné.



_ PO Tiagitko nepfistupné - neaktivni.
V daném okamziku nelze toto tlacitko pouzit.

1.6.1 Zpusoby vypliiovani poli

Zakazané znaky
Pfi zadavani libovolnych Udaji do systému je z technologickych divodl zakdzdno pouZivat

nasledujici znaky:

strednik (;)

apostrof (")

uvozovky (")

KFiz (#)

procenta (%)

hvézdicka (*)

Vyplnovani edita¢niho pole

'MUzete zadat textovou &i &iselnou polozku podle okolnosti. Pokud je to potieba,
probiha automatické formatovani textu. Pokud jsou na zadavanou hodnotu kladeny specialni
naroky, je na to obsluha upozornéna pouze, pokud hodnota neodpovida pozadavku. Pokud je
poloZka naptiklad omezena maximalnim poétem znakd, nepovede se Vam vice znak( zapsat.
POZOR! Muze se vSak stat, Ze mate text zprava doplnén mezerami a editaéni pole Vam jiz

neumozni "vepsat" dalsi znaky, i kdyZ se pro Vas situace jevi, jako kdyZz nemUzete pfipsat text na
konec (nevSimnete si mezer zprava textu).

Pokud je pole Sedé, nelze do néj vepisovat (karta neni v editacnim mddu nebo pole
neni dovoleno editovat).

Vypliovani pole s automatickym doplnénim Gdaje

1.2 V té&chto polich systém automaticky kontroluje sprévnost zadanych Gdajl

(verifikace). Spravny (daj je podtrzeny, v pfipadé nejednoznacnosti zadani musi uzivatel
vybrat Udaj v okné typu vybér. Pfi praci s témito poli musi byt kurzor umistén v pozadovaném
poli.

Po stisknuti klavesy Enter v tomto poli (taktéz po stisknuti klavesy F4) mohou nastat
nasledujici pFipady:

e Pokud vepsany text odpovida pravé jednomu z definovanych Udajd, je tento sprévny a Uplny
Gdaj zobrazen v poli a podtrzen (verifikovan). PFiklad: vepsano "Cisa", po stisknuti klavesy
Enter se zobrazi "Cisar Rudolf".

e Pokud vepsany text odpovidd vice Gdajim, je zobrazeno vybérové okno s nabidkou
vyhovujicich Gdaji. UZivatel si z nabidky vybere poZadovany Udaj. PFiklad: vepséano "Kral",
po stisknuti klavesy Enter se zobrazi nabidka se jmény "Kral Karel", "Kralova BoZena", ze
které si vyberete pozadované jméno.

e Pokud vepsany text neodpovida zadnému spravnému udaji, je zobrazeno vybérové okno
s celou nabidkou udajl, ze které si uZivatel vybere pozadovany Udaj.

Po kliknuti pravym tlaCitkem mysSi v tomto poli (taktéZz po stisknuti klavesy F5). Nékteré
polozky mohou mit tuto funkénost omezenu, je napf. nutné zadat alespori prvni dva znaky (napf.
zadavani PSQC).

e Zobrazi se vzdy vybérové okno s celou nabidkou Udajd pro dané pole, ze které si uZivatel
vybere poZzadovany udaj.

Vyplihovani pole s roletovou nabidkou

V téchto polich vybira uzivatel pfislusny udaj z roletové nabidky, ktera je obvykle
plnéna v administraci. Do tohoto pole nelze zapisovat jiné nez nabizené Udaje.
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Vybé&r Udaje z roletové nabidky v tomto poli se mlZze provadét nasledujicimi zplsoby:
Po kliknuti mysSi do tohoto pole nebo na symbol Sipky vpravo od tohoto pole se rozvine
roletova nabidka, kliknutim mysi na pozadovany Udaj se tento Udaj zapise do tohoto pole.
Je-li kurzor umistén v tomto poli (pole je podbarveno), zobrazi se po stisknuti kurzorové Sipky
dold (resp. Nahoru) nasledujici (resp. predchozi Gdaj).

Vyplnovani pole s krokovacimi tlacitky

I 0 Do tohoto pole zadava uzivatel pfislusny C|selny udaj, pfipadné datum.

Zadani Gdaje v tomto poli Ize provést nasledujicimi zplsoby:

PFimé vepsani pozadovaného Udaje do bilého pole.

Nastaveni poZadovaného udaje pomoci malych krokovacich tlacitek (Sipek) vpravo u pFislusne
polozky. Sipka vzhiru ¢&iselny Udaj zvétsuje, Sipka dolG Gdaj zmensuje.

Vybér data z kalendare, ktery se zobrazi kliknutim pravym tlacitkem mysSi v pfislusném
datumovém (bilém) poli. Po stisknuti klavesy + (plus) nebo — (minus) se zobrazi jednoducha
kalkulacka na datum.

Vyplhovani dvojpole s krokovacimi tlacCitky
[o1.01.2003 —'_I

IEDEEDDS J—l_# Do dvojpole s krokovacimi tlagitky zadava uzivatel pfisludné datum Od Do.
Obvykle je omezen maximalni rozsah, napf. na 30 dni. Pfi zadani (pfimé vepsani)
neexistujiciho datumu nap¥. 32.1.2004 se zobrazi hlaska Datum ma nespravny format.

Zadani Gdaje v tomto poli Ize provést nasledujicimi zplsoby:

PFimé vepsani pozadovaného Udaje do bilého pole.

Nastaveni poZadovaného udaje pomoci malych krokovacich tlacitek (Sipek) vpravo u pfislusné
polozky. Sipka vzh(ru &iselny Gdaj zv&tsuje, Sipka dold Udaj zmensuje.

Vybér data z kalendare, ktery se zobrazi kliknutim pravym tladitkem mysi v pfislusSném
datumovém (bilém) poli. Po stisknuti klavesy + (plus) nebo — (minus) se zobrazi jednoducha
kalkulacka na datum.

Vybé&r z pfednastavenych rozsahl - kliknutim na maly &tvereéek u data Do. Lze nastavit napF.
rozsah jednoho konkrétniho mésice nebo pozadovaného dne v tydnu. V zobrazeném menu je
také moznost zadat automatické predplfiovani data v poli Od nebo Do aktualnim (dnesnim)
datem - Datum od-do vzdy predpliovat akt. datem.

Posun celého jiz nastaveného rozsahu v cCase dopfedu nebo dozadu pomoci velkych
krokovacich tlacitek (Sipek).

K nastaveni maximalniho povoleného rozsahu je vyhodné pouzit tlacitka umisténého mezi
velkymi krokovacimi tlacitky. Nastavi se maximalni pfipustna hodnota od aktualniho data.

1.6.2 Vybérove okno — pouziti

Vybérové okno se vyuZiva pfi zadadvani ddajd do pole s tzv. automatickym doplnénim udaje

(nazvy téchto poli i verifikované Udaje jsou podtrzeny). V nékterych pfipadech je mozno vytvaret
i nové fadky seznamu (pf. umisténi). V danych pfipadech je postup v pfiru¢ce podrobné popséan
(jak vytvofit Fradek seznamu, jak jej editovat atd. ).

Filtrovani nabidky
Filtr Ize zadat tak, Ze se text zapiSe do pole Filtrovano podle (v nasem pfipadé Osoba)

a potvrdi klavesou Enter.

Tabulka je filtrovana pouze podle sloupce, jehoz nazev je uveden tuénym pismem (v tomto
pripadé podle sloupce Osoba).

V tabulce jsou zobrazeny pouze rfadky (polozky), které vyhovuji zadanému filtru v poli Osoba
(v tomto pripadé podle Osoby).

Pokud neni zadan zadny filtr (v tomto poli je pouze *), jsou v tabulce zobrazeny vsechny
radky (polozky).

Vybér radku
Kliknutim mysi se zvoli pozadovany fadek (zvyrazni se modie) a vybér se potvrdi tlacitkem



OK.
e Taktéz akci realizujete dvojim kliknutim na pozadovany radek.

Uprava nahledu vybérového okna

e V seznamech lze presouvat sloupce na jiné misto (ménit pofadi sloupci) nebo ménit Sifku
jednotlivych sloupcl. Lze také mé&nit umisténi oken na ploge obrazovky.
Uchopenim nazvu sloupce mysi a tazenim, Ize sloupec pfesunout na jiné misto seznamu.
Kliknutim na pravé tlacitko mysi do nazvu sloupce, Ize nacteny seznam setfidit vzestupné i
sestupné dle tohoto sloupce.

e Umisténim kurzoru mezi dvé pole (kurzor zméni svoji podobu) a tazenim mysi, Ize upravovat
Sitku sloupce vlevo od kurzoru.

Uzavieni vybérového okna
Po uskutec¢néni vybéru se okno uzavira automaticky.
Uzavreni otevieného vybérového okna, Ize provést tlacitkem ZavFit.

1.7 Clenéni kapitol uzivatelské dokumentace

Kapitoly dokumentace jsou ¢lenény do nasledujicich ¢asti:

Uvodni &ast (tisténa kurzivou) je vénovdna metodickym pokynim. Vzhledem k tomu, Ze
systém GINIS® respektuje obecné zasady spisové sluzby, jsou v této pasazi tyto zasady
pfipomenuty a blize specifikovany. Souclasti jsou také upozornéni na jina pravidla a odkazy, kde
prislusné zasady a pravidla najit.

Popis cinnosti reseny formou krokového popisu jednotlivych procedur v ramci aplikace, kde
jednotlivé kroky jsou oznaceny odrazkami. Zakladni popis obsahuje také odkazy na jiné kapitoly,
které se popisu dil¢i aplikace vénuji podrobnéji.

15



2 Zakladni ¢innosti

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se ty&e zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

2.1  Prihlaseni do modulu Univerzalni spisovy uzel (USU)

Instalace systému GINIS® vytvari automaticky programové uskupeni Spisova sluZba pro
Windows a ikony prislusnych moduld.

¢ Vyhledejte na plose ikonu, ktera je uréena pro spusténi SSL Ginis ﬂ Tato ikona se mize
meénit v zavislosti na nastaveni samotnym uzivatelem.
e Dvojim kliknutim na tuto ikonu, zobrazite pfihlaSovaci okno pro SSL Ginis.

# GINIS v.3.60.4.X02 X

GiN S
325LG0T 3600402
GIMIS +.3.60.4.x02

Databize |ss|mv j

I Zivatel |mvnnasknva

Hesla I xxxxxxxxx :1

Zastup r

Napovsda [ ok | zwst |

e Do pole Databaze vyberte z roletové nabidky jednu z moZnosti.
e Do pole Uzivatel zapiste své pridélené uzivatelské jméno.
e Do pole Heslo zapiste své pfidélené heslo (na obrazovce se z bezpe&nostnich divodd
zobrazuji jen hvézdicky).
e Kliknutim na tlacitko Zrusit prihlaSovaci okno uzaviete bez pfihlaseni do modulu.
e Kliknutim na tlacitko OK potvrdite pfihlaseni.
e V pfipadé, Ze méate kromé& modulu USU pfistup i k ostatnim modullim SSL (Podatelna,
Vypravna, Spisovna) systém zobrazi spoustéci listu.
e Zde vyberete pozadovany modul (USU) dvojim kliknutim na ikonu pfislusejici danému
modulu.
e V nékterych pripadech Ize vyuzit pfihlaseni do daného modulu SSL pfimo. Postup pfi
prihlaseni je v tomto pfipadé totozny s tou vyjimkou, Ze systém nezobrazi spoustéci listu
s moznym vyb&rem ostatnich moduld.
¢ Na plose se zobrazi vybrany modul. Ve vasem pfipadé Univerzalni spisovy uzel (USU), jeho
Hlavni nastrojové okno.

Pozor na casté uzivatelské chyby pfFi prihlaseni:
Zkontrolujte, zda zadavate uzivatelské jméno a heslo ve spravném formatu (¢asto mala



pismena bez mezer, zaména pismen y a z).

e NelUmyslné stisknuti klaves Caps Lock, Num Lock.

e Opakované dvoji kliknuti na ikonu modulu USU, coZ zplsobi vicendsobné zobrazeni
pfrihlasovaciho okna.

2.2  Odhlaseni z modulu Univerzalni spisovy uzel (USU)

eV hlavnim nastrojovém okné modulu, kliknéte na tladitko se symbolem &erné te¢ky *| nebo v
pravém hornim okraji nastrojového okna na symbol k¥izku X, Modulu USU Ize také ukong&it ve
volbé menu Aplikace vybérem poloZzky Konec.

e Otevre se okno s dotazem , Opravdu chcete ukoncit modul Spisovy uzel?".

e Kliknutim na tlacitko Ne zrusite vas pozadavek na ukoncéeni modulu.
e Kliknutim na tla¢itko Ano modul USU uzavrete.
e Modul USU jste timto uzavreli a vratili jste se zpét do Windows.

2.3  Zastup

Zastup je mechanismus, ktery umoZznuje pracovat jednomu uZivateli za jiného (tedy pracovat v
ramci informacniho systému s identitou a pravy jiného, dopfedu urceného uZivatele). Vzhledem
k tomu, Ze prava uzivateld jsou vztaZena vzdy na funkéni misto, proto se i zastupy realizuji jako
zastup zastupujici osoby za zastupované funkcéni misto.

Plati pravidlo, Ze v dobé, kdy je prihlasen jeden uzZivatel jako zastup za néjaké funkéni misto se
toto funkéni misto jiz znovu nemdzZe pfipojit do systému. Jinak fe¢eno - funkéni misto mdze byt
do systému pfihlaseno maximalné jednou a je jedno zda se jedna o fadné prfihlaseni nebo o
pfihlaseni v zastoupeni.

2.3.1 Nastaveni zastupujici osoby v modulu USU

UzZivatel mize sam stanovit, které osoba ho v uréitém obdobi bude zastupovat. Tato
administrace zastup( je ale vZdy striktné omezena pouze na funkci, za kterou je uZivatel aktualné
pfihlasen.

Lze nastavit vice zastupujicich osob za jedno funkéni misto, stejné pak jedna osoba mdze
zastupovat vice funkénich mist.

e V hlavnim nastrojovém okné modulu USU ve volbé menu Aplikace vyberte moznost Zastupy.
Zobrazite okno ,Zastupy".

e Zde je prehled aktudln& i historicky nastavenych zastupd. Zobrazuji se jak zastupy pro
konkrétni (aktualni modul) tak zastupy bez omezeni na konkrétni modul, ale vzdy zastupy za
aktualné prihlasenou funkaci.

¢ Kliknutim na tlacitko Novy zobrazite okno ,VytvoFeni nového zastupu za funkci'.

e Zadejte do pole Zastupujici referent osobu, kterou chcete urcit jako zastup. Kliknutim
pravého tlacitka mysi v tomto poli zobrazite vybérové okno.

e \Vyberte v okné , Osoby" poZzadovanou zastupujici osobu.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez ulozeni zastupujici osoby.
e Kliknutim na tlacitko OK ulozite vybranou zastupujici osobu do pole Zastupujici referent.

e Zadejte platnost zastupu Zastup platny od - do. Maximalni délka je 30dni. Pro nastaveni
zastupu trvajiciho déle jak 30dni je nutné kontaktovat hlavniho administratora.

e Lze vyuzZit pomocnych tladitek pro nastaveni platnosti zastupu (Od dnes, Dnes, Max.
délka, Zitra).

e Kliknutim na tla¢itko Zpét okno uzavrete, vratite se zpét do okna ,Zastupy" bez ulozeni
nastaveného zastupu.

¢ Kliknutim na tlacitko UloZit nastaveny zastup ulozite, v okné ,Zastupy" bude nové nastaveny

zastup ulozen do prehledu.

S nastavenymi zastupy v okné ,Zastupy" Ize dale pracovat.

Kliknutim na tlacitko Upravit Ize vybranému zastupu upravit nastavenou platnost.

Kliknutim na tlacitko Odstranit Ize vybrany zastup odstranit, pokud nebyl doposud vykonan.

Kliknutim na tlac¢itko Obcerstvit aktualizujete pfipadné zmény do databaze.
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¢ Kliknutim na tlacitko Konec okno ,Zastupy" uzavrete,
2.3.2 Prihlaseni do modulu USU jako zatupujici osoba

UzZivatel pracuje v ramci spusténé aplikace zcela identicky, jako by byla aplikace spusténa
zastupovanou funkci, Tedy vidi stejna data a ma stejnda prava jako ma radné prihlaseni
zastupovanou funkci.

V bézZici aplikaci Ize zobrazit informace o pfihlaseni volbou z menu "Napovéda" -
~Informacni okno"

e Vyhledejte na plose ikonu, ktera je uréena pro spusténi SSL Ginis ﬂ . Tato ikona se mGze
meénit v zavislosti na nastaveni samotnym uzivatelem.
e Dvojim kliknutim na tuto ikonu, zobrazite pfihlaSovaci okno pro SSL Ginis.

@ GINIS ¥.3.60.4.X02 x|

GNIS
325LG 013600402
GIMIS v.3.60.4.502

Databéze |sslmv j

UZratel Imvunaskwa

Hesla I xxxxxxxxxx

Zastup ™

Nepoveda |[ ok |z

e Do pole Databaze vyberte z roletové nabidky jednu z moznosti.

e Do pole Uzivatel zapiste své pridélené uzivatelské jméno.

Do pole Heslo zapiste své pfidélené heslo (na obrazovce se z bezpe¢nostnich divodu

zobrazuji jen hvézdicky).

V pfipadé, Ze se hlasite jako zastup, oznacte policko Zastup.

Kliknutim na tlacitko Zrusit pfihlaSovaci okno uzaviete bez pfihlaseni do modulu.

Kliknutim na tlacitko OK potvrdite pfihlaseni.

Pokud jste nastaveni jako zastup u jednoho funkéniho mista, systém vas automaticky pfihlasi

do aplikace jako zastupujici osobu.

e Pokud jste nastaveni jako zastup u vice funkcnich mist, systém zobrazi okno ,Spisovy uzel -
vybér funkce.

Kliknutim oznacte fadek pro funkéni misto, za které se jako zastup chcete pfihlasit.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno pro vybér funkéniho mista uzavrete bez prihlaseni.

Kliknutim na tlacitko OK vybér potvrdite.

V pfipadé&, Ze vas zastupovana osoba zadala jako zastup pro vice modull SSL (Podatelna,

Vypravna, Spisovna) systém zobrazi spoustéci liStu. Zde vyberete pozadovany modul

(USU) dvojim kliknutim na ikonu.

e Na ploSe se zobrazi vybrany modul. Ve vasem pfipadé Univerzalni spisovy uzel (USU), jeho
Hlavni nastrojové okno.

2.3.3 Odhlaseni z modulu USU jako zastupujici osoba

¢ V hlavnim nastrojovém okné modulu, kliknéte na tlacitko se symbolem cerné tecky *| nebo v
pravém hornim okraji nastrojového okna na symbol k¥izku %, Modulu USU Ize také ukong&it ve
volbé menu Aplikace vybérem poloZzky Konec.



e Otevre se okno s dotazem , Opravdu chcete ukoncit modul Spisovy uzel?".
e Kliknutim na tlacitko Ne zrusite vas pozadavek na ukonceni modulu.
e Kliknutim na tla¢itko Ano modul USU uzavrete.

e Modul USU jste timto uzavreli a vratili jste se zpét do Windows.

2.4  Pouziti ndpovedy

VSechny moduly systému GINIS® doprovazi napovéda, ktera slouzi pro rychlou orientaci
v jednotlivych Cinnostech. Ovladani celé napovédy je standardni (Windows).

Néapovédu Ize vyvolat jak v pfihlasovacim okné, tak v hlavnim nastrojovém okné aplikace.

e V prihlasovacim okné kliknéte na tlacitko Napovéda, zobrazite okno Help USU.
e V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Napovéda vyberte polozku Napovéda,
eventualné kdykoliv béhem prace stisknéte klavesu F1.
e Systém zobrazi Obsah napovédy nebo heslo napovédy tykajici se pfimo provadéné
¢innosti.
e Uvnitf jednotlivych hesel napovédy mohou byt skoky (podtrzena slova v zelené barvé).
e Kliknutim na tyto skoky, se zobrazi nové heslo napovédy.
e Timto zplsobem a pomoci tladitek nastrojového pruhu se mdiZete pohybovat po
jednotlivych heslech napovédy.
e U napovédy z prihlasovaciho okna lIze pouzit pro vyhledavani také Rejstfik.
e Kliknutim ve volbé menu Soubor na polozku Konec, systém ukonci ndpovédu a vrati se zpét
do spusténé aplikace. Lze pouzit také symbol %l v levém hornim rohu okna napovédy.

19



3

Hlavni nastrojové okno modulu USU - popis

Pojmy, které se Casto vyskytuji pfi vykladu v této prirucce, jsou vysvétleny na nasledujicim

obrazku:

&, GINIS Spisovy uzel. ¥.3.60.44.X06 [t_360] (M55 3.60.12.8) - [Vonaskova Kamila, & Ol x|
Aplikace  Zobrazit Mapowveda

e GIMUSUOTAT MPYysU ot bt Aziztentka

oo |=mn | Soubor poznamkoveho bioku M-HIL-5 4445/ adm My E

29 MNLSAVAS fadm Asistentka, Vonaskovd Kamiia

=@ Hledsni Ve swém viastnictwi midte: vie viasthichl v rediatribuct
Dokumenty ke zpracovdni: 18 17 2
Dokumenty el. ke zpracovani: 12 17 2
Spist ke zpracovani: 7 6 2
O Newd spish pied terminern: > vice

€7 Newd spish po terminu: = vice

B Newd dokumenty po terming: = Wice

Dol fapish k predani 3
Dol fapish & plevzeti
fracené zasiky (D2, mail) 7
UF ivatelsiy nastavitelny podet 4 0
LUEivatelatly nastaviteing pofet B a
M astawit tento prehled jako wichozi po spugténi modulu
[V i zobrazeni pfehledu zjistit poéty

¥ Zobrazowvat tipy

Tip
Klikrutim pravéha Haditka mysi na aktudlng zobrazengm seznamu [ve stromu v leve Sasti zakladniho
oknal, lze tento zeznam nastavit jako wichozi po startu aplkace.

Oblibené prehledy g Daldi »» |
|Ready

4

Ukazovatko mysi - ukazuje misto, kde se provede akce, jestlize stisknete tla¢itko mysi. Ma

dva tvary. Tvar I-kurzoru, ukazuje-li do textu, atvar Sipky, ukazuje-li na rubriku nebo
ovladac.

Titulkovy pruh - v oknech naseho programu obsahuje nazev systému a pravé otevieného
modulu. Barva titulkového pruhu aktualniho aplika¢niho okna, se lisi od barvy titulkovych

pruhl aplikaénich oken, kterd jsou zobrazena na monitoru, ale se kterymi v sou¢asné dobé
nepracujete.

Menu - obsahuje seznam dostupnych nabidek; nabidka obsahuje seznam povell nebo
ginnosti, které muZete vykonavat v modulu systému. Kliknutim pravy tla¢itkem mysi, se
zobrazi nabidka cinnosti. Nachazi se v horni Casti nastrojového okna pod titulkovym pruhem
(Aplikace, Zobrazit, Napovéda atd.).

Nastrojovy pruh - obsahuje soubor ikon (tlacitek) korespondujicich s nékterymi nabidkami
nabidkového pruhu. Jejich uziti pomoci mysSi umozfiuje rychleji a operativnéji vyvolat
pozadovanou proceduru. Nachazi se v horni ¢asti nastrojového okna pod nabidkovym pruhem
(menu).

Stavovy pruh (také informacni pruh) - obsahuje informace o vybraném povelu.

Okraj okna - je vnéjéi hrana okna, okraj miZeme pomoci mysi na kazdé strané& okna
prodlouzit nebo zkratit.

Aplikacni okno — okno spusténé aplikace.



¢ Dialogové okno - okno, ve kterém se sdéluje nebo vyzaduje informace o Uloze ¢i chybova
hlaseni.

e Vodorovny pietaceci pruh - slouzi k vodorovhému posouvani dokumentu nebo zaznamu
v pripadé, kdy se cely dokument ¢i tabulka nevejde do pfislusného okna. Pomoci drzeni levého
v V. O v
tlacitka mysi muzeme dokumentem, tabulkou posouvat.

e Svisly pretaceci pruh - slouzi ke svislému posouvani dokumentu nebo tabulky. Pomoci
v ’ r v V. O v
drzeni levého tlacCitka mysi muzeme dokumentem, tabulkou posouvat.

e Zpracovani pozadavku (cekej) - zpracovavani jakéhokoliv pozadavku systém signalizuje

zobrazenym cCervenym klicem @4 na hlavnim nastrojovém okné. Po tuto dobu jsou jakékoliv
jiné ¢innosti povazovany za neplatné.

¢ Aktualni soubor poznamkového bloku - vedle nastrojové listy hlavniho nastrojového okna
je zobrazen aktualni soubor poznamkového bloku.

3.1 Nastrojovy pruh

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichZz uziti pomoci mysi, umoZiiuje rychleji
a operativnéji vyvolat poZadovanou cinnost.

Obsah nastrojového okna svym obsahem odpovida nacltenému seznamu, ktery je urcen
vybérem vétve stromu (poZadovany seznam).

Nastrojovy pruh obsahuje ikony, urené pro uskutecnéni stézejnich c&innosti pro nacteny
seznam, pficemZ seznam vsech moznych cinnosti (pro nacteny seznam), naleznete ve volbé menu
Cinnosti.

3.1.1 Zakladni obsah nastrojového pruhu — ikony
B

Detail dokumentu/spisu se zadanym PID. Po zadani PID dokumentu/spisu nebo spisové
znacky, se zobrazi evidencni karta hledaného dokumentu/spisu. Lze také pouzit rozsifené
hledani pomoci tlacitka Vice. Detail dokumentu/spisu se zadanym PID naleznete také ve volbé
menu Aplikace polozka Detail dokumentu/spisu se zadanym PID nebo pomoci klavesy
F2.

B

Nové podani vlastniho dokumentu. Také ve volbé menu Aplikace polozka Podani
vlastniho dokumentu nebo klavesova zkratka Ctrl+F1.

£

Nové podani ciziho dokumentu. Také ve volbé menu Aplikace polozka Podani ciziho
dokumentu nebo klavesova zkratka Ctrl+F2.

*
Ukonceni programu. Také ve volbé menu Aplikace polozka Konec.

?|

Napovéda modulu. Také ve volbé menu Napovéda polozka Napovéda nebo klavesa F1.

=]
Aktualizace (obé&erstveni) dat nadéteného seznamu. Také ve volbé menu Cinnosti
polozka Obcerstvit seznam nebo klavesa F5.

21



Eut
Detail vybraného fadku (modfe podbarveného). Také ve volbé menu Cinnosti polozka
Detail nebo klavesova zkratka Alt+D.

Q0

Piejit na piFedchozi, nebo dalsi prehled (v poradi jak byly postupné pouzivany). Také ve
volbé menu Zobrazit polozka Piejit zpét/Prejit dale.

3.2 Strom

V této Casti okna se zobrazuji idaje v hierarchické (stromové) strukture.

3.2.1 Rozbalovani stromu

E-§ Vondskowd Kamila, Asistentka

&% Redistibuce

El@ﬁ Mewyrizens

' % Cpisy ke zpracovan
Dakurnenty ke zpracoyvani

}a Dakurmenty ke zpracovani [elekiranické]

Wyfizené/uzaviené

Meak v

Prehledy

H- 28 M -ML-SAV-AS Aadm

- @ Hledani

I+l

Radek stromu oznaceny timto symbolem, je zac¢atkem podfazené vétve, kterd zatim neni
rozbalena. Kliknutim na tento symbol, nebo dvojim kliknutim do takto oznaceného radku,
rozbalite podfazené vétve.

[=] Radek stromu oznaceny timto symbolem, je zacatkem
podrazené vétve, ktera je jiz rozbalena. Kliknutim na tento symbol, nebo dvojim kliknutim do
takto oznaceného Fadku, sbalite podifazené vétve.

3.2.2  Vybér polozky stromu

Kliknutim na pozadovany koncovy fadek (neni oznacen ani E'), se v pravé casti okna
zobrazi pfislusny seznam. Vybrany radek stromu je oznacen symbolem }|

BB Wondskova Kamila, Asistentka Nevyfizené dokumenty s el. obrazem
T i Redstibuce ot Frmmed a 1o o o [V Zobrazit i dokumenty ve spisech
I Newptizens [ [ @ DR ] et
g Spisy ke zpracovani Do  [04032010 _Iﬁ < | Datum zmény I jenwhizuiici
Dokumenty ke zpracovéni
3+ &F Dokumeny ke zpracowsni [slektionické] Ve FID e Odesilatel Ve - obsah Datum zmény Wiastrik Datum podant
Viyfizené/uzaviend =1 | MVCRXODEIFRE My 6-1/AS-201CVlastni - M-NL-SAV-AS Jadm [ii] 27.1.201011:42.48 Vondskava Kamila, Asistentka 27.1.2010
Neaktivri BE /| MVERMDOBIPUL M- 7-17A5-2010Vlastni - M-NL-SAY-A5/adm [iik] 332010 08:42:34 Yonaskowa Kamila, Asistentka 27.1.2010
Fchledy El MVEFXO0BIFXE Visstni - M-NL-SAV-5 /adm 04 27.1.2010 03:41:45 Vonéskova Kamila, Asistertka 27.1.2010
MHL-SAV-AS /adm El= WYCRO0BIPYA Wlastni - M-NL-GAY-45/adm 104 kikjkhikh 26,2 2010 10:57:33 Yanaskava Kanila, Asistentka 2712010
&1 iy Hledzni BBy MYCRxI0EIO2) Viastni - M-NL-GAV-5 /adm il 27.1.2010 105502 Vonaskova Kamila, Asistentka 27.1.2010

3.3 Informacni okno

Informacni okno slouzi jako zakladni pfehled pri spusténi aplikace, také se zde zobrazuji
nactené seznamy odpovidajici jednotlivym polozkam stromu.

3.3.1 Prehled jednotlivych poloZek stromu v informac¢nim okné

UzZivatel ma moZnost zjistit kolik ma dokumentd, spisd a to v kterékoli fazi jejich zpracovani a
to nejen za osobu, ale také za cely spisovy uzel.
Kliknutim na poloZzku v &3sti stromu (osoba, uzel) je nacten seznam danych dokumentd, spisd



ve stavu, ktery odpovida pfislusné polozce.

e Slozka cCasti stromu odpovidd stavu dokumentu, spisu (Nevyfizené, Vyfizené, Stornované
atd.).

e Stromova struktura se sklada ze tfi hlavnich slozek:
e Osoba - aktualné prihlasena osoba nebo osoba vykonavajici zastup.

e V této slozce se pod jednotlivymi polozkami nachazi veskeré dokumenty a spisy, které
jsou ve vlastnictvi aktualné pfihlasené osoby nebo osoby za ktery je vykonavan zastup.

e Uzel - spisovy uzel (Utvar, odbor, oddéleni) pfihlaSené osoby.

e V této slozce se pod jednotlivymi polozkami nachazi veskeré dokumenty a spisy, které
jsou ve vlastnictvi spisového uzlu pfihlasené osoby nebo osoby za kterou je vykonavan
zastup.

¢ Navic je zde polozka Osoby uzlu, zde Ize nahlizet na dokumenty a spisy, které jsou ve
vlastnictvi jednotlivych osob uzlu.

e A polozka PodFizené uzly, kde Ize nahlizet na dokumenty a spisy ve vlastnictvi uzll
podfizenych.

e Hledani - pro Ucely vyhledavani dokumentq, spist, zasilek.

e V této slozce se pod jednotlivymi polozkami nachazi zplsoby vyhledavani dokumentd a

spist dle Gdajl zadanych v evidenénich kartach.

¢ Polozka casti stromu (osoba, uzel) pak odpovida typu (dokumentu, spisu).

L——_Iﬂ Wonaskova Kamila, Asistentka

-4 Redistibuce

E||al_!| Mevyiizens

% Spisy ke zpracovani

Diakumenty ke zpracovani

o )a Dokumenty ke zpracovani [elekiranicke]
[—]% YWifizeng/uzaviens

----- ™ Spizy wiizendiuzaviens

------ By Daokumenty wyfizend/uzaviens
Meaktivhi

'—h Stornované

7y Ztraceng

53 Premgend

dEm Odesland

w.EA Priorovand
w-L 5] Prehledy
-2 b-ML-54-AS fadm
- Hledani

e Vyberte odpovidajici polozku pro nacteni seznamu, zadejte dalsi kritéria vyhledavani (Casové
rozmezi atd.).

¢ Kliknutim na tlacitko Nacist bude nacten seznam s pozadovanymi dokumenty, spisy.

e V nacteném seznamu vyhledejte podle dostupnych informaci (véc, odesilatel, datum podani
atd.), radek odpovidajici hledanému dokumentu, spisu.

» Dvojim kliknutim na poZadovany fadek zobrazite evidencni kartu hledaného dokumentu, spisu.
Zobrazeni evidencni karty z nacteného seznamu lze provést také ve volbé menu Cinnosti
vybérem polozky Detail (Alt+D).

3.3.2 Zakladni prehled v informacnim okné

UzZivatel mad mozZnost zjistit kolik ma Dokument( ke zpracovani, Spisd ke zpracovani, Spisd po
terminu nebo Dok./spisi k pfedani a pfevzeti atd. Tento prehled se da nastavit jak pro osobu, tak
i pro spisovy uzel.

Kliknutim na polozku v zékladnim prehledu je nacten seznam danych dokumentd, spisd ve
stavu, ktery odpovida pFislusné poloZzce. Stejné pak tyto polozky naleznete v Casti stromu (osoba,
uzel) v hlavnim nastrojovém okné aplikace.
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Dokumenty ke zpracovani:

Tento piehled zobrazuje celkovy pocet véech dokumentd (i elektronickych) ve vasem
vlastnictvi, véetné& dokumentd, které jsou uréené k predani.

Dokumenty el. ke zpracovani:

Tento piehled zobrazuje celkovy pocet elektronickych dokumentl (maji pfipojen el. obraz

dokumentu) ve vagem vlastnictvi, véetn& dokumentd, které jsou uréené k predani.
Dale je prehled ¢lenén na dokumenty:

Ve vlastnictvi - tento prehled zobrazuje poéet dokumentl ve vadem vlastnictvi, nejsou
zde zahrnuty dokumenty, které jsou urceny k predani.

V redistribuci - tento prehled zobrazuje poéty dokumentl k predani a prevzeti.
Dokumenty k predani jsou dokumenty, které jste pridélili na osoby, z jiného spisového
uzlu a zatim nedoSlo k jejich prevzeti - jste stdle jejich vlastnikem. A dokumenty k
prevzeti, to jsou dokumenty, které na vas byly pridéleny z jiného spisového uzlu a cekaji,
az je prevezmete do vlastnictvi.

Spistl ke zpracovani:

Tento piehled zobrazuje celkovy pocet spistl ve vasem vlastnictvi, véetné spisl, které jsou
urcené k predani.

Dale je prehled ¢lenén na dokumenty:

Ve vlastnictvi - tento piehled zobrazuje polet spisi ve vasem vlastnictvi, nejsou zde
zahrnuty spisy, které jsou urceny k predani.

V redistribuci - tento prehled zobrazuje pocty spist k predani a prevzeti. Spisy k predani
jsou spisy, které jste pridélili na osoby z jiného spisového uzlu, a zatim nedoslo k jejich
prevzeti - jste stale jejich vlastnikem. A spisy k prevzeti, to jsou spisy, které na vas byly
pridéleny z jiného spisového uzlu a Cekaji, az je prevezmete do vlastnictvi.

Nevyfizenych spist pfed terminem - tento prehled zobrazuje poéet nevytizenych spisd,
které jsou pred terminem data vyfizeni.



NevyfFizenych spist po terminu - tento pfehled zobrazuje pocet nevytizenych spisQ, které
jsou po terminu data vyfizeni.

Nevyfizené dokumenty po terminu - tento pfehled zobrazuje pocet nevyfizenych
dokumentq, které jsou po terminu data vyfizeni.

Pridat do poznamkového bloku (volba se zobrazi po kliknuti na odkaz
llvicell)

Touto volbou presunete dokumenty/spisy do poznamkového bloku, kde s nimi lze provadét
hromadné cinnosti.

Pfed ulozenim se zobrazi dotaz ,PFejete si pfed pozadovanou c¢innosti poznamkovy blok
vyprazdnit?", aby nedoslo k zaméné dat.

Kliknutim na tlacitko Ne, se do poznamkového bloku vloZi nové pridavané dokumenty/spisy
bez vymazani dokumentl/spisd, které jsou zde jiz obsazeny.

Kliknutim na tlac¢itko Ano, se do poznamkového bloku vloZi pouze nové pfidavané dokumenty/
spisy.

O zdarilém zapisu do poznamkového bloku informuje okno: X dokumenti/spiséi bylo
piidano do poznamkového bloku. Poznamkovy blok naleznete ve vasi slozce Prehledy
polozka Poznamkovy blok.

Dok./spist k pfedani — tento prehled zobrazuje pocet dokumentd/spist, které jste pFidélili
na osoby z jiného spisového uzlu, a zatim nedoslo k jejich prevzeti - jste stale jejich
vlastnikem.

Dok./spist k pFrevzeti - tento piehled zobrazuje pocet dokumentt/spisd, které jsou na vas
pridéleny, ale jeSté nedoslo k jejich prevzeti.

Vracené zasilky (DZ, mail) - prehled zésilek, které byly vraceny z vypravny z ddvod{ chyby
pfi vypraveni.

Uzivatelsky nastavitelny pocet A a B - tento prehled Ize nastavit dle poZadavkd
organizace.

Pri zobrazeni prehledu zjistit pocty
Po oznaceni tohoto policka se zobrazi aktualni pocty.

Nastavit tento prehled jako vychozi po spusténi modulu

Kliknutim na tuto hlasku, bude aktudlni prehled nastaven jako vychozi, pro vase hlavni
nastrojové okno.

Nastaveni také docilite kliknutim pravého tlacitka mysSi na libovolné polozce a kliknutim na
moznost Nastavit jako vychozi.

Pfed nastavenim se zobrazi upozornéni ,Piehled byl uloZzen jako vychozi", ,Chcete-li tuto
funkcnost vypnout, kliknéte pravym tlacditkem mysi na libovolné vétvi stromu v levé
casti hlavniho okna modulu®.

Kliknutim na tlacitko OK, nastaveni potvrdite.

Dalsi moznost okna je zobrazovat Tipy pro uzivatele. Tato funkci Ize aktivovat a nasledné
deaktivovat oznacenim volby Zobrazovat tipy.

3.4  Oblibené prehledy

Oblibené prehledy slouZi k rychlejsi a pfehlednéjsi praci s modulem. UZivatel si mdZe vybrat

nékolik pfehledd, které &asto pouZiva a ty si pak pfidat do seznamu.

Pridani provedete kliknutim pravym tladitkem mysi na pozadované poloZzce a naslednym
kliknutim na moznost PFidat do oblibenych.
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Dblibené prehledy ﬂﬂ
@ W Redistribuce; Tazilky k predani

W MewyFizend Spisy ke Tpracovani

W PFehledy; MAIL - Dozl poita

Zobrazeni obsahu provedete kliknutim levého tlacitka mysi na vybranou polozku v oblibenych
prehledech, kdy vybrany nazev funguje jako odkaz.
Tlacitkem Cerveny kfizek | zvoleny prehled odeberete.

Tlagitkem dvou obdélnikd J-l oblibené prehledy skryjete.



4  Kartotéka externich subjektt — evidence odesilatel(,
adresatll a dotéenych subjektd

Kartotéka externich subjektd je jednim ze zakladnich rejstrikd vytvafenych a pouZivanych
systémem GINIS®. Efektivni vyuzivani kartotéky externich subjektd modulem USU je do znacné
miry ovlivnéno jeji ,Cistotou" (opakujici se zaznamy, chybné a neuplné zadané udaje,...). PFi
zadavani novych zadznam( externich subjekti je nutno dodrZovat zdvazné interni predpisy
(pouzivani zkratek,...).

Kartotéku externich subjektd systém pouZivad nejenom pro zadavani odesilatele dokumentu, ale
i pro nasledné odeslani (vybér adresati) a zadani dotéenych subjekti dokumentu. V neposledni
radé i pro hledani podle odesilatele, adresata nebo dotéeného subjektu.

Cinnosti v rémci kartotéky externich subjektl jsou podminény metodikou, kterd je stanovena
danou organizaci. Zobrazeni poli a postupy se tak mohou v jednotlivych organizaci, co se tyce
zplsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto &innosti je nastavitelnad a funguje na principu parametrd,
které Ize prenastavit na zékladé pozadavkd organizace.

4.1  Grafické voditka pouzita v kartotéce ESU

V kartotéce externich subjektG a v okné "Prohlizeni externiho subjektu” se zobrazuji graficka
voditka, kterd znazornuji dany stav subjektu, napf. co se tyce stavu ovéreni subjektu v registru
ISDS/GEX.

Néktera grafickd voditka pouZitd v kartotéce externich subjektd jsou specifickd pro jednotlivé
organizace, dle potreb jejich metodiky. Nahled na detail externiho subjektu se tak mdze v riznych
organizacich lisit.

e Kartotéka externich subjektli nebo Vybér z kartotéky externich subjekt

Z0 Zhratka M &zew Ica Ulice C.pop.| Cor Obec PSC |Ur Mail =]
a Mowak jan Kladenska 361 | 261 | Praha b 16012 | 0

- subjekt ma zadanou zastupnou osobu

20 Fkratka Mazew [uln] Ulice £ pop.| C.or. Obec PSC |Ur kil ;I
Maowak Jan Rodfhavska E25 |3 Qlormouc 77900 |0
- subjekt ma dohledanou datovou schranku, ale tato datova schranka nebyla v poslednich
24hodinach ovérena v registru ISDS

20 Zhratka Mazew [ln] Ulice . pop.| C.or. Obec PSC |On b ail ;I
Movatek Franta a
- subjekt ma dohledanou a ovéfenou datovou schranku (v poslednich 24hodinach) v registru
ISDS, tato DS je v registru AKTIVNI

20 Fkratka Mazew [uln] Ulice £ pop.| C.or. Obec PSC |Ur kil ;I
# Mowadek Radniéni 1148 Fridek-Mistek | 733001 [0

- subjekt ma dohledanou a ovéfenou datovou schranku (v poslednich 24hodinach) v registru
ISDS, tato DS je v registru NEAKTIVNI

20 Zkiatka Nézev IO Ulice Cpop.| Cor. Obec PSC [0f  Mal =]
B Hasitsky zachranng sbor P 7'083337| Kaplifova 3 ]F"Izeﬁ 32065 | 0

- subjekt ma dohledanou a ovérenou GEX schranku

zd Zkiatka Nazev ICO Ulice C.pop.| Coor.| Obec PSC [0  Mal ~|
B Hasitski 2achranng sbor K ?088252 nabf U Pfivozu | 122 |4 |Hladecl(rélové 50003 | O

- subjekt ma dohledanou a ovéfenou GEX schranku a datovou schranku
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¢ Prohlizeni externiho subjektu

s | o

- subjekt nema dohledanou datovou schranku v registru ISDS

ID DS |meicies H
- subjekt ma dohledanou datovou schranku v registru ISDS a pfi jejim poslednim ovéreni byla
schranka AKTIVNI (datum posledniho ovéfeni Ize zjistit najetim na symbol )

X IDDS |cimdSnk H

- subjekt ma dohledanou datovou schranku v registru ISDS a pfi jejim poslednim ovéreni byla

schranka NEAKTIVNI (datum posledniho ovéfeni Ize zjistit najetim na symbol )

Schranka je akkivni, tato informace
byla zjigkéna 06,04, 2010,

D D5 Imeicies

- najetim kurzoru mysi na symbol systém zobrazi ToolTip s informaci, kdy byl subjekt
naposledy ovéren v registru ISDS

W systému 1303 se bude hledat dle
poloZky 1D dakowé schranksy,

Ower v 505

- najetim kurzoru mysi na symbol zlutého vykfic¢niku systém zobrazi ToolTip s informaci, dle
kterych udajd bude subjekt dohled&van v registru ISDS

4.2  Vyhledavani v kartotéce ESU

Kartotéku externich subjektii Ize vyvolat dvéma zplisoby:

e Pro zadani subjektu (napf. z evidencni karty ciziho dokumentu pro zadani odesilatele, pfi
zadani adresata nebo dotceného subjektu dokumentu). V tomto pfipadé se jedna o ,Vybér
z kartotéky externich subjekta™.

e Pro hledani a upravu ve volbé menu Aplikace, polozka Kartotéka externich subjekti, zde
je mozné se subjekty pracovat (vyhledavat, zadavat a editovat) pokud k tomu jako uZivatel
mate opravnéni.



@, Kartotéka externich subjektd : x|
Zhratka Nézevw/Pfimeni .. Obchodni ména RC [} BLI Srn.kid ID /1D DS
| [3uiitad | | | | | | [~ JensDS/G  Daldf |
Ulice Obec PSC Hail Z0 pfijmeni 20 jména Lr.pf. Stup. werif.
I IF'raha I | I I I j I\u’§echnlj %I
: Kart. SU [~
20 Zhratka Mazey 120 Ulice C.pop.| Cor Obec PSE | Mail Over 20 | Pidat
[uil] Celni vrad Praha Ruzyné | 7121407 Aviaticka 1048 |12 | Praha b 16008 | O
Cehi Gfad Praha Ruzyné | 7121407 Avistickd 1048 |12 | Praha-Ruzré | 16008 |0 Bl ey
cl Celni Ufad Praha 1 Washingtonova | 7 Praha 1 11354 |0 Nowis
Celni Ufad Praha1 7121407 Washingtonava | 1621 | 11 | Praha-MNaowvé Mést 11000 | 0
FIED Celni (Fad Praha 2 K Hrusovu 293 |2 |Prahaid 10200 | 0 Detai
Celni tfad Praha 2 7121407| K Hrugowu 293 |2 Praha-Stérhohaly| 10200 | 0 Upravit
al [Eeo sk bafsky ofad Koz 748 |4 | Prahad 11001 [0
Ceskj bafsky ufad 0002584 Koz 4 Fraha 1 11001 |0
CLEK Cesky Serveny kiis -ofad Thunovska 18 Fraha 11804 |0
Ceski statisticks (fad Sokolovskd 142 | Praha 8 1]
|51 [ Ceski statisticki Gfad 0002559 Ma padesatém | 3268 [ 81 | Praha 10 - Stragn| 10082 | 0
I Ceski statisticki (fad 0002559 Ma padesatém | 3268 | 81 | Praha 10 - Straén| 10082 | 0
Cesk) statisticky ifad 0002559 Ma padesatém | 3268 | 81 | Praha 10 - Straén| 10082 | 0
(Ceskj ifad bezpetnost pr e Smetkach |29 Fraha 1 11382 |0 Hastaveni |
Ceski ifad pro zkougeni z Jilmowé 759 |12 | Praha 3 13000 | 0 infof@cuze Masnosti |
Ceski ifad pro zkoudeni 2| 7084484 Jimows 759 |12 | Praha 3 13000 | 0
2 Ceski iFad zeméméfick) 5 Pod Sidiigtém 9 Praha 8 18200 (0 =
4 I I —'I—I Konec |

V nacteném okné& ,Vybér z kartotéky externich subjektd" nebo "Kartotéka externich

subjektd" do pole (zkratka, nazev/pfijmeni, obchodni jméno, IC, BU, sm. kéd, ID/ID DS,

ulice, obec, PSC, mail, ZO pfijmeni, ZO jméno) zadejte vdm znamé Udaje o externim subjektu

(odesilateli, adresatovi, dot¢eném subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Uplné, je mozno

zadat napf. dva znaky nebo nahradit chybg&jici znaky zastupnym znakem. Jako zastupny znak

se v aplikaci Ginis pouziva %. )

V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID/ID DS, ZO pfijmeni, ZO jméno) je

nutno zadat dalsSi doplfiujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

Problematické m{ze byt vyhleddvani nespravné zadanych daji (mezera na zadatku Gdaje

atp.). V pripadé, Ze nebyl subjekt nalezen, pokuste se vyhledat podle jinych kritérii, napfiklad

podle prvnich dvou znak( z nazvu.

e Zatrzitkem Jen s DS/GEX urcite, zda chcete vyhledavat pouze ty subjekty, které maji
dohledanou datovou nebo GEX schranku.

e Zatrzitkem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat - bud' v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

e Kliknutim na tla¢itko Hledat provedete hledani pozadovaného subjektu ve vybrané
kartotéce.

e V pripadé nelspésného hledani se pokuste nalézt hledany subjekt v neprohledané
kartotéce, eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

Dohledany subjekt poté Ize dale pouzit v ramci pozadované Cinnosti - dvojklikem na vybrany

subjekt a tladitkem OK vybrat jako odesilatele, adresata atp. nebo pouze zobrazit tladitkem

Detail detail subjektu, tlac¢itkem Upravit editovat subjekt atp.

Tlacitkem Konec nebo Zrusit kartotéku ESU uzaviete.

4.3  Zobrazeni detailu externiho subjektu

Kartotéku externich subjektii Ize vyvolat dvéma zplisoby:

Pro zadani subjektu (napf. z evidencni karty ciziho dokumentu pro zadani odesilatele, pfi
zadani adresata nebo dotceného subjektu dokumentu). V tomto pfipadé se jedna o ,,Vybér

z kartotéky externich subjekta™.

Pro hledani a Upravu ve volbé menu Aplikace polozka Kartotéka externich subjektt, zde
je mozné se subjekty pracovat (vyhledavat, zadavat a editovat) pokud k tomu jako uZivatel
mate opravnéni.

V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektl" nebo "Kartotéka externich
subjektd", zadejte Udaje pro vyhledavani externich subjektd.

¢ Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného subjektu v kartotéce.

e Vnaéteném seznamu subjektl splfiujicich kritéria hledani, vyberte kliknutim vam
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vyhovujici zdznam (podbarvi se modfe).

e Kliknutim na tlacitko Detail zobrazite okno ,Prohlizeni externiho subjektu" s vybranym
externim subjektem, zde mdZete detailn& nahlédnout do jiz existujiciho typu adresy, nebo
pobocky subjektu a jeji historie.

&, ProhliZeni externiho subjektu LI
1D GEX I Owel v GEX |Q ID DS qubab52 ﬁ Ay Ovef vISDS |
Typ subj. Iprévnické ozoba Typ org. ID\-"M 0hd 1D [MYCRSEDZT FCA Konec
Zruit
Wlazt |
Mowva adresa.-"pob.l
Ob. jméno {Mistni GFad Frumburk |
jmena |bdiztni dfad Frumbr I ARES
Mazev [Mistni Fad Frumburk Zkratka [TEST
IE0/DIC  [45785598 DPH [Neplétce DPH
vik.p. | BID [0 (padiek. [Neni wil i | = A0S
Poznamka | Histarie |
Verif.lneuréeno Bankoyni ety |
—Adresy [26/26)
Ulice |U potoka Obalkova adresza I™ | Opravit ¥ Akt modulenm INT
E.ar. €. pop. [ P.0.BOX| Radek 1 |
(st obee I Fiadek 2
Stat ICeské republika Riadek 3
- Radek 4 Mistni diad Frumburk
st [a0122 |Plzeft 7
—1 Rédek 5 [U potoka §
Dlécze: ||t 2| Badek & [Plzef, Frumburk
GPS sitka GPS délka I o Badek 7 [30122
Teld Schovat os.
el fta | | Radek 3 = 0
I ailf v | | J
Zastupna ozoba Pocet ozob 1
PUF- [twar itul pre Jméno Ffijmeni Titul za Tel b4 ail Fax [Shodl. 12 13. fé4. Obélka osoby |
Ower v POR |
4] | i

e TlaCitkem Nova adresa/pob. zobrazite okno ,Novy externi subjekt' zde je mozné
k vybranému subjektu zadat dalsi typ adresy/pobocky.

e V okné ,Novy externi subjekt" jsou Udaje o zadaném subjektu castecné preplnény.
V pfipadé, Ze je typ vybrané adresy jiz v karté subjektu zadan, systém na existenci
upozorni varovnym trojuhelnikem u daného typu adresy.

e \Vyberte typ adresy, kterou chcete zadat (trvalda, kontaktni, zaméstnavatele). Pokud neni

v aplikaci povolen parametr pfidani jednotlivych typ( adres, Ize dal&i adresu zadat, jako

dalSi pobocku subjektu.

Zadejte Udaje tykajici se dalsi adresy/pobocky subjektu.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k ulozeni nedojde.

Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite.

V pfipadé, Ze typ vybrané adresy/pobocky je jiz v karté subjektu zadan, systém na

existenci upozorni zobrazenim okna ,Vybér adresy". Systém vam zde nabidne, zda

chcete ulozit adresu novou, ,Ulozit novy" nebo ,Vybrat" adresu existujici.

e Kliknutim na tlacitko Konec se vratite zpét do okna ,Vybér adresy".

e Kliknutim na tlacitko Ulozit novy, uloZite typ adresy/pobocku jako novy zaznam u
subjektu (Pokud neni povolen parametr typl adres, ptidd novou adresu jako pobocku
subjektu).

e Kliknutim na tlac¢itko Vybér na vybraném fadku adresy subjektu, nebude novy typ adresy
popf. pobocka zadana. Vratite se zpét do okna ,Prohlizeni externiho subjektu".

e Kliknutim na tlacitko Historie Ize nahlizet do historie zadanych zmén u vybraného subjektu.

e Kliknutim na tla¢itko Schovat z.o. okno ,Prohlizeni externiho subjektu" zmensite,



odstrani se seznam zastupnych osob a zméni se funkcénost pouzitého tlacitka (Zobrazit z.
0).
e Kliknutim na tlacitko Zobrazit z.o. okno ,Prohlizeni externiho subjektu" rozsifite,
nacte se seznam zastupnych osob a zméni se funkénost pouzitého tlacitka (Schovat z.0.).
Kliknutim na tlacitko Konec okno ,Prohlizeni externiho subjektu" uzavrete.

4.4  Dohledani a ovéreni externiho subjektu v registru ISDS/GEX

Kartotéku externich subjektii Ize vyvolat dvéma zplisoby:

Pro zadani subjektu (napf. z evidencni karty ciziho dokumentu pro zadani odesilatele, pfi
zadani adresata nebo dotceného subjektu dokumentu). V tomto pfripadé se jedna o ,,Vybér
z kartotéky externich subjekta™.

Pro hledani a Upravu ve volbé menu Aplikace polozka Kartotéka externich subjektt, zde
je mozné se subjekty pracovat (vyhledavat, zadavat a editovat) pokud k tomu jako uZivatel
mate opravnéni.

V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektl" nebo "Kartotéka externich

subjektd", zadejte Udaje pro vyhledavani externich subjektd.

e Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného subjektu v kartotéce.

e Vnaéteném seznamu subjektl splfiujicich kritéria hledani, vyberte kliknutim vam
vyhovujici zaznam (podbarvi se modre).

Kliknutim na tlaCitko Detail zobrazite okno ,Prohlizeni externiho subjektu" s vybranym
externim subjektem, zde mizZete detailné nahlédnout do jiZz existujiciho typu adresy, nebo
pobocky subjektu a jeji historie.

Také zde Ize dohledat nebo ovérit aktivitu DS a GEX schranky daného subjektu.
Kliknutim na tlacitko Ovér v ISDS nebo Ovér v GEX, dohledate nebo ovérite aktivitu datové
nebo GEX schranky. Systém v registru dohledava podle Gdaju, které jsou u externiho subjektu
dostupné.

e Pokud ma subjekt jiz zadané ID DS a pouzijete tlacitko OvéF v ISDS bude subjekt v
registru ISDS dohledavan na zakladé ID DS.

e Pokud ma subjekt jiz zadané ID GEX a pouzijete tlacitko OvéF v GEX, bude subjekt v
registru GEX dohledavan na zakladé ID GEX.

e Pokud nema subjekt zadany udaj o ID DS ani ID GEX bude subjekt v registru ISDS nebo
GEX (dle volby) dohledan na zdkladé Gdajl, které jsou vazany na typ subjektu a které jsou
stanoveny metodickymi pravidly organizace. Nejc¢astéji je vyuzivan udaj:

- pfijmeni a datum narozeni u typu subjektu fyzickd osoba
- obchodni jméno a IC u typu subjektu pravnicka osoba
- obchodni jméno a IC u typu subjektu neuréeno

e Pokud ma subjekt jiz zadané ID DS a pouzijete tlacitko Ovér v GEX, nebo naopak plati
zpUsob ovéfeni dle typu subjektu.

V pfipadé, Ze dohledavate dle typu subjektu, systém zobrazi okno OvéFeni externiho

subjektu v ISDS nebo GEX. Zde vyberete typ subjektu, podle kterého chcete subjekt

dohledat.
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@ OvEreni externiho subjektu ¥ ISDS x|

Typ hledangho subjektu |FO

Zkratka

PFO_ADWOE Advolati

FFO_DAMPOR Dafowi poradci
FFO_IMNSSFPR Inzolvencni spravei

FO Fravnicka osoba

FPO_ZAK. DS jiné PO wzniklé ze z8kona
FO_REQ D5 jiné PO wzniklé na Zadost
0wt Organy wefejné moci

OWM_MNOTAR Motafi
O _E=EKUT Erekutafi

0w_REL Podfizens DS weniklé na #adaost
(1] 9
W spstému [SDS se bude hledat dle poloZek: Prijmeni, Datum narozeni Zrufit

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, k ovéreni subjektu nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK potvrdite vybér.

Pokud neni na zakladé uvedenych (daji subjekt v registru dohledan, systém zobrazi
Upozornéni: Subjekt se nepodarilo nalézt v ISDS! Popf. v GEX. Hledano bylo dle:(vami
zadané Udaje dle typu subjektu). Je tedy mozné, Ze dany subjekt neni v registru evidovan
(nemd DS/GEX schranku) nebo dodlo k nesprdvnému zadani (daji, podle kterych je
dohledavano.

e Kliknutim na tlacitko OK se vratite do okna "Prohlizeni externiho subjektu".

Upozornéni x|

-
‘!J) Subjekk se nepodafila nalézt « ISDS! Hiedano bylo die: Twp DS: FO, Prijmeni: Dvoracek, Datum narozeni:

Pokud je na zakladé danych udaji subjekt v registru dohledan, ale je neaktivni, systém
zobrazi Upozornéni: Subjekt je v systému ISDS neaktivni. Popf. v GEX. Znamena to, ze
subjekt mél DS/GEX schranku aktivni, ale poté doslo k jejimu zruseni - zneaktivnéni.

Na zakladé metodickych pozadavkd dané organizace Ize systém nastavit tak, aby bylo moZné
dohledavat i subjekty, které jsou v registru neaktivni.

e Kliknutim na tlacitko OK se vratite do okna "Prohlizeni externiho subjektu".

! 'j Subjekt je v systému ISDS neakkivni,
-

Pokud dohledavate subjekt v registru ISDS dle ID DS nebo v registru GEX dle ID GEX, systém
provede ovéreni aktivity schranky. Pokud nejsou zjistény Zadné rozdily a subjekt je v registru
aktivni, systém zobrazi informaci "Nebyly zjistény Zzadné rozdily." Pokud je subjekt v
registru neaktivni, zobrazi informaci "Subjekt je v systému ISDS neaktivni."

e Kliknutim na tlacitko OK se vratite do okna "Prohlizeni externiho subjektu".



Ov&feni subjekiu ¥ ISDS 8 x|

o
W1 ) Mebyly Zjiskény Zadné rozdily.

e Pokud je na zakladé danych Gdaji v registru dohleddno vice subjektl, systém zobrazi okno "
Seznam nalezenych subjektd v externim registru".
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, k vybéru subjektu nedojde.
e Kliknutim na tlacitko OK po oznaceni fadku (subjektu) vybér potvrdite.

e Systém datovych schranek ISDS nabidne Udaje z registru ISDS/GEX u vybraného subjektu.
Soucasné dojde k porovnani s hodnotami v kartotéce ESU.

 V piipadé zjisténi rozdild, nabidne jejich vycet.

e Cervenym krizkem jsou oznaceny hodnoty, u kterych je detekovan rozdil. Tyto rozdily
vCetné ID DS/GEX lze prevzit do kartotéky ESU, pokud k tomu jako uzivatel mate
opravnéni. Pomoci zatrzitka Ize zvolit, které z rozdilnych Udaju chcete do kartotéky ESU
prevzit.

e Modrym zatrzitkem jsou oznaceny hodnoty, které jsou stejné.

@ Systém datovych schranek 1SDS (pouze aktivni DS) =100 =l
Akee
LI R TR LIRE Syztém datovich schranek 1ISDS [pouze aktivni DS] Prevzit |
Mepfavel
R... Rozdil Poloika Hodnota + GIMISu Hodrota « registu
x Welki razdil IDDS Melcjes
| &0
I~ x Welki rozdil Jméno Jan Josef
B \f Prijmeni Mowvadek, MHovadek
2 x Welki razdil D aturn narozeni 01.02.1550
| Typ FO FO
B \f Obec
¥ x Welki razdil Ulice Litervska
[ 1E¥4 Eislo orientaéni
= J fislo popisng
W pst

e Kliknutim na tladitko NepFevzit okno uzaviete bez prevzeti udajd.
¢ Kliknutim na tlacitko PFevzit prevezmete pozadované Udaje do kartotéky ESU.

e Prevzetim Udajd do kartotéky bude k danému subjektu zaddno ID DS/GEX a soucasné bude
ovérena aktivita DS/GEX.
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@. ProhliZeni terniho suhie x|
0 ce [ e IDDS [meicies €| o ovvisps |
Tup subj. [fyzickd osoba Typ org, [FOl obéan D [MVERSED2T7NR [ Konec
Thupred [ Jméno [Josef Piimen [Navagek Rod. pifin | s
Tit. za l— Pahlawi INeurE:eno Stavlneuvedeno Mizta nar. I Ulosit |
Btz | | st oitsl. [Eoskarepubika Novs ackesa/po|
AFES |

4.5  Zadani nového externiho subjektu

Pro zadani nového externiho subjektu je nutno vyplnit minimalné povinné polozky (modre
oznaceny text). Doporucujeme vsSak vyplriovat vSechny vam dostupné informace o externim
subjektu.

Zluté podbarvend pole oznacuji Udaje, podle kterych je na zékladé typu subjektu dohleddvéna
datova a GEX schranka.

Kartotéku externich subjekti Ize vyvolat dvéma zpiisoby:

e Pro zadani subjektu (napf. z evidencni karty ciziho dokumentu pro zadani odesilatele, pfi
zadani adresata nebo dotéeného subjektu dokumentu). V tomto pfipadé se jedna o ,,Vybér
z kartotéky externich subjektd".

e Pro hledani a Upravu ve volbé menu Aplikace polozka Kartotéka externich subjekti, zde
je mozné se subjekty pracovat (vyhledavat, zadavat a editovat) pokud k tomu jako uzivatel
mate opravnéni.

e V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektl" nebo "Kartotéka externich
subjektd" kliknéte na tlaCitko Novy. TlacCitko Novy se zaktivni pouze v pripadé, Ze se
pokusite alespon jednou vyhledat pozadovany subjekt.

e Zobrazi se okno ,Novy externi subjekt" (v editacnim mddu), kde vyplnite vSechny vam
dostupné informace o daném externim subjektu.



@, Novy externi subjekt

3

1D GEX I Owef v GEx | 1D DS I ﬂ ﬁ Owef v ISDS
Ty st TN ~| 15 o [FO 5 SR o
Titul pfed | Jména | Fiiimeni Rod. pfim. | Ziusit
Tit. za I Pohlavi INEUTEENU j StavINEUVEdenU j Mista nar. I la3it |
5 - - At piizl, & i ;
Cisla prékazl I J Stat. piis] |Ifeska republika e adresaa’pob.l
ARES |
Nazew I Zkratka Prezdivky I
DPH INepIétce DPH vI
BIO I BOE
Poznarnka Dat. drnrti I Historie |
Verif.lneuréeno I™ | priznak dri Bankowri ek |
—Adresa
Ulice Obélkaové adresza I~ Opravit ¥ Akt modulem INT |
Eor. £ pop. | P.0.BOX Fiadek 1
(st obce I Fiadek 2
Stat ICeské republika Rédek 3
B Fiadek 4
T I I 1 Radek 5
fhec 2| Radek
GPS Sitka GPS deka | w  Badek?
Schovat oz, |
Tel /fax Badek &
I ailf v J
Zastupna ozoba Pocetozob O Mova osoba
Fof. [twar |itu| pl‘a Jmén0| Ffiimeni | Titul za Funkce Tel b ail | Fax |Shod1. 12. 13. F44. Obélka osoby
Zménit akt.
Ovéf v POR |
| | i Ulosit |

ID GEX - pole, do kterého je pfi ovéreni subjektu v registru GEX dotazeno ID schranky.
ID DS - pole, do kterého je pfi ovéreni subjektu v registru ISDS dotazeno ID datové
schranky. Pokud metodika organizace povoluje zadani subjektu na zakladé ID DS, lze

vyplnit prvotné ID do pole ID DS. Kliknutim na symbol ﬂ| zobrazi systém dotaz "Prejete si
opravdu zadat rucné identifikaci datové schranky ISDS?". Kliknutim na tladitko Ano se
pole pro ID DS aktivuje a po zadani ID dojde automaticky k ovéreni subjektu v registru
ISDS. Podrobny postup pfi ovéfeni a prevzeti (dajl z registru ISDS je popséan v kapitole
Ovéreni subjektu v registru ISDS a GEX.
Typ subj. - pole s roletovou nabidkou (fyzicka osoba, pravnicka osoba a neurceno). Dle
zvoleného typu subjektu jsou zobrazeny jednotlivé polozky.
Typ org. — pole s roletovou nabidkou (obcan, banka, cirkev, magistrat, méstska cast,
ministerstvo, nadace).
Titul pred - edita¢ni pole.
Jméno - edita¢ni pole.
Piijmeni - editacni pole (povinna polozka, bez niz nelze subjekt ulozit).
Rod. pFijm. - edita¢ni pole.
Titul za - edita¢ni pole.
Pohlavi - pole s roletovou nabidkou (muzské, zenské, neurceno).
Stav - pole s roletovou nabidkou (neuvedeno, mrtev, ovdovély(a), partnerstvi, rozvedeny
(3), svobodny(3a) ).
Misto nar. - editacni pole. .
Cisla prikazd - pole typu vybér - Cisla osobnich doklad& - po zadani polozky Novy -
Ize zadat:

- typ prikazu (pole s roletovou nabidkou)

- prlkaz totoZznosti (editaéni pole)

- vydal (editacni pole)

- datum vydani (editacni pole)
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- datum platnosti do (editacni pole) y
Stat. prisl. — pole typu vybér (prednastaveno - Ceska republika)
Ob.jméno - edita¢ni pole, predplni se slozeny text z pole Jméno a PFijmeni (povinna
polozka, bez niz nelze subjekt zaevidovat).
Nazev - editacni pole, predplni se slozeny text z pole Jméno a PFijmeni.
Zkratka - editac¢ni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku).
Piezdivky - edita¢ni pole.
R‘.Ii':./dat.nar. - editacni pole.
IC - editacni pole.
DIC - editacni pole (tuto polozku nelze opravovat).
DPH - pole s roletovou nabidkou (platce, neplatce)
Vyk.p. - pole s roletovou nabidkou (neurc¢eno, ma, nema)
Poznamka - edita¢ni pole.

Po vyplnéni Udajl potfebnych pro ovéfeni subjektu v registru ISDS/GEX (Zluté oznadena pole
dle zvoleného typu subjektu), Ize subjekt v registru dohledat kliknutim na tlaCitko OvéFr v
ISDS, Ovér v GEX.

Na zakladé porovnani hodnot v registru, Ize tyto Udaje prevzit do kartotéky ESU a pouze
doplnit zbyvajici idaje. Podrobny postup je popsan v predchozi kapitole.

Nastaveni adresy subjektu. Dle vybéru typu adresy - trvald, kontaktni, zaméstnavatel. (Jen
v pfipadé&, Ze je nastaven parametr pro zapis vice typd adresy externiho subjektu).

Ulice - editacni pole. .

C.or. - editacni pole (zpravidla islovani v ramci ulice - nezaménujte s C.pop.). .
C.pop. - edita¢ni pole (zpravidla cislovani v ramci obce nebo katastru - nezaménujte s C.
or.).

P.0.BOX - editacni pole

Cast obce - editacni pole. }

Stat - pole typu vybér (pfednastaveno - Ceska republika).

PSC - pole typu vybér (podtrzenim textu je zadany Udaj systémem ovéren a potvrzen).
Obec - editacni pole.

GPS sirka - editacni pole.

GPS délka - editacni pole.

Tel. - editacni pole.

Fax - editacni pole.

Mail - editacni pole.

WWW - editacni pole.

Pfi doplnéni poli adresy subjektu se automaticky dopini Obalkova adresa, pripadné
zmény v této adrese je mozné provést pomoci volby Opravit. Po oznaceni této volby je
obalkova adresa v editacnim modu. Po odznaceni je opét v neaktivnim stavu.

Kliknutim na tla¢itko Schovat z.o. okno ,Novy externi subjekt" zmensite, odstrani se
seznam zastupnych osob a zméni se funkcénost pouzitého tlacitka (Zobrazit z.0).
Kliknutim na tlac¢itko Zobrazit z.0. okno ,Novy externi subjekt" rozsifite, nacte se
seznam zastupnych osob a zméni se funkcénost pouzitého tlacitka (Schovat z.0.).
Kliknutim na tla¢itko Nova osoba pribude do seznamu zastupnych osob novy nevyplnény
radek.

Zastupnou osobou je jednatel spoleCnosti, zaméstnanec organizace atd. Pro zadani
znamych Gdajd o zastupné osobé se pouZiva nasledujicich poli:

Titul pred - editacni pole.

Jméno - edita¢ni pole.

PFijmeni - editacni pole (moZnost zadat libovolnou textovou i Ciselnou polozku).

Titul za - editacni pole.

Funkce - editacni pole.

Tel. - editacni pole.

Mail - editacni pole.

Fax - editacni pole.

WWW - editacni pole, Ize zadat pomoci odkazu.

Kliknutim na policko Obalka osoby |ze zadat adresu zastupné osoby, v pfipadé, ze se lisSi



od adresy samotného externiho subjektu.

e Kliknutim na tlacitko UlozZit, ulozite nové zadané Udaje v zastupné osobé.

Kliknutim na tlacitko Zpét zadané Udaje neulozite a okno ,,Novy externi subjekt" se uzavre.

Kliknutim na tlac¢itko OK ulozite nové zadané (daje o externim subjektu.

e V okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd" naleznete tento nové zadany udaj.

e U vybraného subjektu v kartotéce externich subjektl, lze zadat pomoci tlagitka Pob./
Adresy v okné ,Pobocky/adresy" dalsi typ adresy/pobocky.

e Kliknutim na tlac¢itko Nova zobrazite okno ,Novy externi subjekt", kde jsou Udaje o
zadaném subjektu Caste¢né preplnény. V pripadé, ze je typ vybrané adresy jiz v karté
subjektu zadan, systém na existenci upozorni varovnym trojuhelnikem u daného typu
adresy.

e \Vyberte typ adresy, kterou chcete zadat (trvalda, kontaktni, zaméstnavatele). Pokud neni

v aplikaci povolen parametr pfidani jednotlivych typ( adres, Ize dal&i adresu zadat, jako
dalSi pobocku subjektu.

Zadejte Udaje tykajici se dalsi adresy/pobocky subjektu.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k ulozeni nedojde.

Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite.

V pfipadé, Ze je typ vybrané adresy/pobocky jiz v karté subjektu zadan, systém na
existenci upozorni zobrazenim okna ,Vybér adresy". Systém vam zde nabidne, zda
chcete ulozit adresu novou, ,Ulozit novy" nebo ,Vybrat" adresu existujici.

e Kliknutim na tla¢itko Detail zobrazite okno ,Prohlizeni externiho subjektu“, zde
muUzZete detailné nahlédnout do jiz existujiciho typu adresy nebo pobocky subjektu a jeji
historie. Pomoci tladitka Konec se vratite zpét do okna ,Vybér adresy".

e Kliknutim na tlacitko Ulozit novy, uloZite typ adresy/pobocku jako novy zaznam u
subjektu (Pokud neni povolen parametr typl adres, ptidd novou adresu jako pobocku
subjektu).

e Kliknutim na tlacitko Vybér, na vybraném radku adresy subjektu, nebude novy typ adresy
popf. pobocka zadana a systém vas prepne zpét do okna ,Pobocky/Adresy".

e Kliknutim na tlacitko OK nebo Zrusit se vratite zpét do okna ,Vybér z kartotéky externich
subjektd”.

4.6 Kartotéka SU

Zaznamy z kartotéky externich subjekti je mozZno pridavat do tzv. kartotéky spisového uzlu
(dale jen kartotéka SU). Kartotéka SU je kartotéka externich subjektd, které vas SU nejéastéji
vyuziva. Zaznamy z kartotéky SU je mozZno i odebirat; zaznam (externi subjekt) vsak nadale
existuje v kartotéce celé organizace. Kartotéku SU je vyhodné pouZivat pro vyhledavaci ¢innosti.

4.6.1 Pridani externiho subjektu do kartotéky SU (spisového uzlu)

o V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd” nebo "Kartotéka externich
subjektd" do pole (zkratka, nazev/pFijmeni, obchodni jméno, IC, BU, sm. kéd, ID/ID DS, ulice,
obec, PSC, mail, ZO pfijmeni, ZO jméno) zadejte vam znamé uUdaje o externim subjektu
(odesilateli, adresatovi, dotéeném subjektu). Zadavané Gdaje nemusi byt Uplné, je mozno zadat
napr. dva znaky nebo nahradit chybé&jici znaky zastupnym znakem. Jako zastupny znak se v
aplikaci Ginis pouziva %. )

e V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID/ID DS, ZO pfijmeni, ZO jméno) je
nutno zadat dalsi doplfiujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

e Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani poZzadovaného subjektu v kartotéce celé
organizace.

e V pripadé neuspésného hledani se pokuste nalézt hledany subjekt podle jinych kritérii.

e Kliknutim na tla¢itko Dalsi, Ize vyprazdnit formulaf pro zadani novych Gdaja.

37



@, Kartotéka enternich subjektd

Zhratka Mazew/Piijmeni .. Obchodni iméno  RE [t} Bl Sm.kad ID /1D D5
| Jnow | | | | | | [~ JensDS/G|0  Dald
Ulice Hiee Fat Mail Wi Dhew U Semef Uiy
= ‘Wyprazdnit Formulaf i filke
I I | I I | [ =lwsechn] =
- K& Filtr hledanfch subjekt
=0 Zhratka M azew [} Ulice C.pop. | E.or. Obec PsEE | [LET ﬂ Ovéf 20 | Wyprdzdnit Filkr
Mowva Akropolis Varfavekd 19 | Praha 2 11221 |0 = - ‘
Mowva Akropolis Valounowa g Praha 3 13000 | 0 E__ Zménit aklivity vybrancho ESU

e V nacéteném seznamu subjektd splfiujici kritéria hledani, vyberte kliknutim vam vyhovujici
zaznam (podbarvi se modre).
Kliknutim na tlacitko PFidat, pridate subjekt do kartotéky SU.

4.6.2 Odebrani externiho subjektu z kartotéky SU (spisového uzlu)

O

V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich sub]ektu nebo "Kartoteka externich
subjektd" do pole (zkratka, nazev/prljmenl obchodni Jmeno IC, BU, sm. kéd, ID/ID DS,
ulice, obec, PSC, mail, ZO pfijmeni, ZO jméno) zadejte vdm znadmé udaJe o externim subJektu
(odesilateli, adresatovi, dot¢eném subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Uplné, je mozno
zadat napf. dva znaky nebo nahradit chybéjici znaky zastupnym znakem. Jako zastupny znak
se v aplikaci Ginis pouziva %. ]

V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID/ID DS, ZO pfijmeni, ZO jméno) je
nutno zadat dalsi doplnujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

e Provedte hledani v kartotéce SU.(prepinac Kart.SU se zatrzitkem).

Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani pozadovaného subjektu v kartotéce SU.

V pripadé nelspésného hledani se pokuste naleznout hledany subjekt podle jinych kritérii.
Kliknutim na tlac¢itko Dalsi, Ize vyprazdmt formuldF pro zadani novych Gdajd.

V naéteném seznamu subjektd splfiujicich kritéria hledani, vyberte kliknutim vam
vyhovujici zaznam (podbarvi se modre).

Kliknutim na tlac¢itko Odebrat, odeberete subjekt z kartotéky SU.



5 PODANI a EVIDENCE dokumentu v modulu USU

Podanim, se rozumi pisemna zprava nebo Zadost a to urfadu dosla nebo v ném vznikla.

Navrhy, ucinéné Ustné nebo telegraficky a jind sdéleni, véetné viastnich ufednich zdznamdi
(protokol, zdznam apod.), které se stavaji predmétem uredniho jednani. Také kazdy navrh
uc¢inény uradu pisemné, telegraficky nebo ustné (Zadost, oznameni, odvolani, stiZznost nebo odpor
a jiné sdéleni statnich nebo soukromych stran), jakoZ i dopis, spis nebo zasilka viastnich Gtvard &
jinych instituci nebo firem.

Podanim se také rozumi produkty vzniklé elektronickou, mikrografickou nebo reprografickou
cestou, podanim je téz ufedni pFipominka, tj. spis (Gfedni zaznam), ktery vznikl na zakladé spisu
jiného utvaru nebo instituce, zaslaného k nahlédnuti nebo na podkladé zapisu o Ustnim,
telefonickém jednani i z podnétu pracovnika uradu.

Oznaceni kazdého dokumentu jedineénym identifikacnim kédem (PID - prvotni identifikator
dokumentu) je podminkou pro splnéni zakladniho poZadavku spisové sluzby - jednoznacné
identifikace kazdé dokumentu. Identifikatorem musi byt oznalovany vsechny dokumenty do
systému SSL vstupujici nebo v ném vzniklé. Dokument je tak opatfen jednoznacnou identifikaci,
kdy PID vystupuje jako "rodné ¢&islo" dokumentu.

Systém GINIS® nabizi dva zékladni zplsoby oznaceni papirovych dokumentd identifikacnim
kédem:

1. Opis PID - identifikacni kéd je generovan systémem GINIS® v okamZiku podani dokumentu
a obsluha jej musi opsat na dokument (ru¢né nebo pomoci jiného technického prostredku).

2. Stitkem s PID - dokumenty se oznaci identifikdtorem vytisténym na samolepicim Stitku
s &arovym kddem. Tento zpdsob umoZiiuje v maximalni mife omezit chyby zplUsobené lidskym
faktorem (zejména chyby vzniklé pfi opisu) a diky ¢arovému kdédu umoziiuje automatizované
zpracovani dokumentd.

V pripadé elektronickych dokumenti je identifikacni kod generovan systémem GINIS®

Zakladni nastaveni zpGsobu identifikace dokument( se zaddva v administraénim modulu.
Nastaveni provadi vyhradné administrator eSSL v modulu ADM. Toto nastaveni je implicitni pro
vSechny uZivatelské moduly.

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se ty&e zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

5.1 Prijem a evidence cizich dokument(

Externi (cizi) podani predstavuje prijem a prvotni evidenci podani doslych do organizace.

Externi uZivatelé (osoby, organizace) mohou zasilat sva podani nejen listinnou, ale také
elektronickou formou (DS, e-mail) anebo pfimo pomoci internetu. Tyto dokumenty mohou byt
zaevidovany podatelnou (centralni, Gtvarovou) do eSSL a pfedany/pridéleny k dalSimu zpracovani
v ramci organizace nebo dochazi k jejich evidenci pfimo v modulu USU.

Systém GINIS® povaZuje kazdy dokument za jedineCny. Nedovoluje, proto duplicitni evidenci
stejného dokumentu. Pfi podani dokumentu dochazi k prvotni evidenci, oznaleni dokumentu
identifikatorem (PID).

Tento identifikator se bud’ nalepi na dokument v podobé samolepiciho stitku s carovym kédem
(varianta Stitkem s PID), nebo systémem vygenerovan je kliknutim na tladitko Generuj a na
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dokument ru¢né opsan (varianta Opis PID).

V pfipadé elektronickych dokumentd je identifikator (PID) vygenerovan kliknutim na
tlacitko Generuj.

5.1.1 P¥ijem dokument( evidovanych na podatelné

Elektronickd podani jsou zaevidovany e-podatelnou a dale zpracovavany vyhradné
elektronickou cestou. Do zaevidovaného dokumentu je automaticky pridan elektronicky obraz
dokumentu a elektronicky obraz pfiloh pfislusného podani. V pfipadé listinnych dokumentd mohou
organizace vyuZit pfevodu listinnych dokumentd do elektronické podoby.

Je proto nutné pravidelné kontrolovat, zda nemate tyto elektronické dokumenty k vyrizeni.

e V zakladnim prehledu nastrojového okna aplikace kliknutim na slozku Nevyfizené v Casti
stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.
e Kliknutim na polozku Dokumenty ke zpracovani (elektronické) bude nacten seznam vsSech
dokument{ ke zpracovani.
e V tomto seznamu Ize provadét kontrolu a zpracovani dodlych dokumentd.
e V pfipadé predani z podatelny na jiném spisovém uzlu je nutné dokument prevzit.
Redistribuce - K pFevzeti nebo zakladni pfehled Dokumentii/spisti k prevzeti.

Dle pouzité metodiky je zapotfebi dokumenty evidované na podatelné v modulu USU
doevidovat. Jedna se o editaci evidencni karty dokumentu, pficemz dojde ke zméné agendy z
modulu POD (Podatelna) na modul USU (Univerzalni spisovy uzel).

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zakladniho piehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

e Evidencni kartu pfepnéte do editacniho médu kliknutim na ikonu @’

e Kliknutim na tlac¢itko Zrusit systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené
zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK, zruSite provedené zmény bez ulozeni, karta se
prepne do needitacniho modu.

e Kliknutim na tlacitko OK kartu prepnete do needitacniho mdédu s uloZzenim provedenych zmén.

e Do historie dokumentu bude proveden zaznam ,Oprava evidencnich udaji podani
a doruceni dokumentu®.

5.1.2 Zaevidovani doslého e-mailu v modulu USU

V eSSL Ize prijimat a evidovat podani ve formé e-maili a to nejen pfes podatelnu ale také
pfimo v modulu USU. Do zaevidovaného dokumentu je automaticky pridan elektronicky obraz
dokumentu a elektronicky obraz pfiloh prislusného e-mailu.

Tento zplsob zaevidovani elektronického dokumentu musi byt povolen v rdmci metodiky dané
organizace, jinak je tato funkce neaktivni.

Pro tuto funkci musi byt aktivni propojeni s postovnim klientem a nastaveni na funkéni
pfipojeni k internetu. V pfipadé, Ze se misto otevieni nového okna postovniho klienta ohlasi okno
privodce k internetu, kontaktujte svého administratora sité.

e V zdkladnim prehledu nastrojového okna aplikace kliknutim na slozku PFrehledy v Casti
stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.

e Kliknutim na polozku MAIL — Dosla posta bude nacten seznam vsech doslych e-mailovych
zprav.
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e V nacteném seznamu oznacte vybrané radky (e-maily), které chcete zaevidovat do SSL.
e Pomoci pfepinace Ize zvolit dalsi evidencni Udaje dokumentu.

e P¥i evicenci - identifikatory generovat nebo zadavat ve standardnim okné.

e Cizi/vlastni urcit automaticky.

e Predplnovat odesilatele.

e Kliknutim na ikonu Zaevidovat vybrany mail do SSL v nastrojovém pruhu nebo ve volbé
menu Cinnosti, vybérem polozky Zaevidovat mail do SSL, popf. pouzitim pravého tlacitka
mys&i a vyb&rem polozky Zaeviduj do SSL, dojde k automatické evidenci vybranych e-maild.

e Takto zaevidované dokumenty naleznete ve vasi sloZzce stromu NevyFizené polozka
Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

e Je vhodné provést upresnéni evidencnich polozek na evidencnich kartach jednotlivych
dokumentl. Pokud méla e-mailovd zprava elektronické pfFilohy, byly tyto pfilohy
prekopirovany do SSL jako el. pfilohy dokumentu.

5.2 Podani a evidence ciziho dokumentu

Externi (cizi) podani predstavuje prijem a prvotni evidenci ciziho dokumentu na spisovém
uzlu. A to dokument( doslych postou, faxem, dokument(d podanych osobné atp.

Systém GINIS® povazuje kazdy dokument za jedinecCny. Nedovoluje, proto duplicitni evidenci
stejného dokumentu Pfi podani dokumentu dochazi k prvotni evidenci, oznaceni dokumentu
identifikatorem (PID).

Tento identifikator se bud’ nalepi na dokument v podobé samolepiciho stitku s carovym kédem
(varianta Stitkem s PID), nebo systémem vygenerovan je kliknutim na tladitko Generuj a na
dokument ru¢né opsan (varianta Opis PID).

V pfipadé elektronickych dokumentd je identifikator (PID) vygenerovan kliknutim na
tlacitko Generuj.

5.2.1 Ildentifikace — zadani PID

e Kliknutim na ikonu Nové podani ciziho dokumentu zobrazite okno ,Zadani
identifikatoru nového ciziho dokumentu".

e Zadejte identifikator nové podaveného dokumentu (Ctecka, klavesnice, nebo tl. Generuj)
a kliknéte na tlacitko OK.

Zadani identifikatoru nového ciziho

Generoat |
Zrugit |

e V pripadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
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chybovym hlasenim ,,Dany dokument jiz v databazi existuje", pficemz se vam zobrazi
evidencni karta daného dokumentu.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikdtoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Zadany identifikator je chybny. Kliknéte na tla¢itko OK a zadejte
identifikator podavaného dokumentu.

Systém vam zobrazi nevyplnénou evidencni kartu nové podavaného ciziho dokumentu.

), Novy dokument DEMOX000ASBR (matei'sky) x|
Dokument  Zobrazic  Redistribuce  Cionoski Vazby  Tisk

[2REE e 2AIeES S | X

glv

PID [DEMOXO00ASER C.i.| Spis |

veo | I
l I

Profil dokumentu |Doruéeni |

Odesiatel | =] Predat
Ve o T
podrobné _I Fridefit

LI yriit |
Paoznamka K. slova |

Uziv. pozn. B3 | Witvofit spis
: 0 lighdi/ stran =
Soisanek [(7=d 7| | [ Yot da sp.
Umisténi | | Ddesani
Sta
Eodans I :II IDD: 00:00 | Tup IBéEné pisemnost Diate, subj
Evidovano I Ffistup |Bé£n§l dokurment j Fhlahy
Wifizeni I Zabrazit syt | Souyizejich

oK |
ET|

Ziugit

Yiastnik ag. |Odbor A I.&sistentka Wongskowa Kamila

Nyni zadejte znamé evidencni Udaje dokumentu do evidenéni karty na zalozce Profil
dokumentu.

5.2.2 Zadani evidencnich udaji dokumentu

Na zalozce Profil dokumentu zadejte evidencni Udaje vlastniho dokumentu. Lze vyplfiovat
pouze pole v editacnim médu (bile prosvicend pole na evidencni karte).

C.j. - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢&i Ciselnou poloZzku), po zaevidovani
dokumentu do jednaciho protokolu, bude do tohoto pole systémem vygenerovano Cdislo
jednaci.

Véc - editacni pole.

Odesilatel - pole typu vybér, kliknutim na tlacitko _| u tohoto pole, zobrazite okno ,Vybér

z kartotéky externich subjektt".

e Vnaclteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektl" do pole (zkratka, nazev/
pfijmeni, obchodni jméno, IC, BU, sm. kdéd, ID/ID DS, ulice, obec, PSC, mail, ZO pfijmeni,
ZO jméno) zadejte vdm znamé U(daje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi,
dotéeném subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Uplné, je mozno zadat napf. dva znaky
nebo nahradit chybéjici znaky zastupnym znakem. Jako zastupny znak se v aplikaci Ginis
pouziva %. ]

V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kdéd, ID/ID DS, ZO pfijmeni, ZO jméno) je

nutno zadat dalsi doplnujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

e Prepinacem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat - bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

e Kliknutim na tla¢itko Hledat provedete hledani pozadovaného subjektu ve vybrané
kartotéce.



e Pozadovany fadek ze seznamu vyhledanych externich subjektl vyberete dvojim kliknutim
mysSi na radek, obdobné i klavesou Insert.

Vybrany externi subjekt jste timto zadali jako odesilatele dokumentu. Zobrazi se v poli

Odesilatel.

e V pripadé, Ze chcete vybrat jiného odesilatele, cely postup zopakuijte.

Véc podrobné - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou Ci ciselnou polozku).

Prekopiruje se obsah editacniho pole Véc, kterou je mozné dale upravit nebo rozsifit.

Poznamka - edita¢ni pole.

UzZivatelska poznamka - editaCni pole (v této fazi je toto pole neaktivni, uzivatelskou

poznamku |ze zadat az po zaevidovani dokumentu).

Spisovy znak - dvojpole - Spisovy plan - roletova nabidka, Spisovy znak — pole typu vybér.

Podet stran/listt/kopii/pFiloh - editaéni pole. V pfipad& vétsiho poétu rlznych pftiloh, je

mozné tyto prilohy definovat pod tlacitko PFrilohy. (V této fazi je toto pole neaktivni, pfilohy lze

zadat az po zaevidovani dokumentu).

Umisténi - pole typu vybér (operativni umisténi dokumentu).

Typ dokumentu - vybé&r zroletové nabidky (k jednotlivym typdm je navézadna Ihdta

vyfizeni).

PFistup — vybér z roletové nabidky (vybérem urcite pristup k evidencni karté dokumentu).

Podano - Cas podani dokumentu (vytvoreni evidencni karty).

Evidovano - cCas evidovani (objevi se po zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu).

Vlastnik - pole typu vybér (pfi zadani jiného vlastnika dojde po zaevidovani dokumentu

k pfimému predani zadanému vlastnikovi).

5.2.3 Zadani tdajd o doruceni dokumentu

Zptlisob doruceni — vybér z roletové nabidky (implicitné prednastaveno osobné).

Zvlastni zachazeni - vybér z roletové nabidky (implicitné prednastaveno postou).

Druh zasilky doruceny postou - vybér z roletové nabidky (implicitné prednastaveno
neurceno).

Podaci €islo - editacni pole.

PSC - pole typu vybér (podtrzenim textu je zadany (daj systémem ovéfen a potvrzen,
zadanim PSC je vyplnéna automaticky polozka Posta). .

Posta - pole typu vybér (po zadani Posty je automaticky vyplnéna poloZka PSC).

Stat - pole typu vybér (implicitné prednastavena Ceska republika).

Datum odeslani - pole s krokovacimi tlacitky.

Datum ze dne - pole s krokovacimi tlacitky.

Znacka odesilatele - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou i Ciselnou polozku).
Spis. znacka odesilatele - Udaj je vypliiovan podatelnou pfi zpracovani podani, pole je pro
zapis neaktivni.

Poznamka - edita¢ni pole.

Identifikator el. podani - (daj je vyplhnovan podatelnou pfi zpracovani el. podani, pole je
pro zapis neaktivni.

Zakon/Paragraf/Odstavec/Pismeno/K rukam - (daj je vypliovan podatelnou pfi
zpracovani el. podani, pole je pro zapis neaktivni.

5.2.4 Oprava Udajl bez pfedchoziho uloZeni do databaze

Lze opravovat pouze pole v editacnim modu (bile prosvicena pole na evidencni karté).
Kliknutim do pozadovaného pole Ize zapsat, vybrat eventualné vyhledat pozadovany udaj.

5.2.5 Zaevidovani dokumentu nebo zrueni podani dokumentu

Kliknutim na tlac¢itko OK (pravy dolni roh na eviden¢ni karté dokumentu), nebo kliknutim na

ikonu Ulozit zmény do databaze, dokument zaevidujete (dany PID bude podchycen

v databazi).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit, nebo kliknutim na ikonu Zrusit provedené zmeény, systém
zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené zmeény?". Pokud potvrdite tlacitkem
OK, zrusite podani dokumentu.

e Zrusite tim doposud provedenou ¢&innost od identifikace, az po vyplnéni evidenénich Gdajd.
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Dokument neni zaevidovan, to znamena, zZe zadany PID neni v databazi podchycen.

e Po zaevidovani dokumentu, se prava rada tlacitek na evidencni karté dokumentu zaktivni.

e Prfibude zalozka Historie, v této zaloZzce se budou zaznamenavat veskeré provedené zmény
tykajici se eviden¢ni karty dokumentu.

e A zalozka Vlastnosti, tato funkce rozsifuje moznost ulozit dalsi informace na evidencni kartu
dokumentu.

e Dokument naleznete ve vasi slozce NevyfFizené polozka Dokumenty ke zpracovani
(elektronické).

5.3 Podani a evidence vlastniho dokumentu

Interni (vlastni) podani predstavuje prvotni evidenci vlastnich dokumentd vytvofenych
v organizaci.

Systém GINIS® povaZuje kazdy dokument za jedinelny. Nedovoluje proto duplicitni evidenci
stejného dokumentu. Pfi podani dokumentu dochazi k prvotni evidenci, oznaleni dokumentu
identifikatorem (PID).

Tento identifikator se bud’ nalepi na dokument v podobé samolepiciho stitku s carovym kédem
(varianta Stitkem s PID), nebo je systémem vygenerovan kliknutim na tladitko Generuj a na
dokument ru¢né opsan (varianta Opis PID).

V pfipadé elektronickych dokumentd je identifikator (PID) vygenerovan kliknutim na
tlacitko Generuj.

5.3.1 Ildentifikace — zadani PID

e Kliknutim na ikonu B Nové podani vilastniho dokumentu zobrazite okno ,Zadani
identifikatoru nového vlastniho dokumentu®.

e Zadejte identifikator nové podaveného dokumentu (Ctecka, klavesnice, nebo tl. Generuj)
a kliknéte na tlacitko OK.

Zadani identifikatoru nového vlast

Generoat

¥ 2 o

Zrugit

il

e V pripadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,,Dany dokument jiz v databazi existuje", pficemz se vam zobrazi
evidencni karta daného dokumentu.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Zadany identifikator je chybny. Kliknéte na tlacitko OK a opakujte
zadani identifikatoru podavaného dokumentu.

e Systém vam zobrazi nevyplnénou evidencni kartu nové podavaného vlastniho dokumentu.
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Nyni zadejte zndmé evidencni Udaje dokumentu do evidencni karty na zaloZzce Profil
dokumentu.

5.3.2 Zadani evidenc¢nich Gdajd dokumentu

Na zalozce Profil dokumentu zadejte eviden¢ni Udaje vlastniho dokumentu. Lze vypliovat
pouze pole v editacnim modu (bile prosvicena pole na evidencni karte).

C.j. - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku), po zaevidovani
dokumentu do jednaciho protokolu, bude do tohoto pole systémem vygenerovano Ccislo
jednaci.

Véc - editacni pole.

Odesilatel - odesilatel je preplnén (podani vlastniho dokumentu). Je zde uveden spisovy
uzel, ze kterého je dokument podavan.

Véc podrobné-editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢&i Ciselnou polozku).
Pfekopiruje se obsah editacniho pole Véc, kterou je mozné dale upravit nebo rozsifit.
Poznamka - edita¢ni pole.

UzZivatelska poznamka - editacni pole (v této fazi je toto pole neaktivni, uzivatelskou
poznamku lze zadat az po zaevidovani dokumentu).

Spisovy znak - dvojpole - Spisovy plan - roletova nabidka, Spisovy znak — pole typu vybér.
Pocet stran/listti/kopii/pFiloh - editaéni pole. V pfipadé vétsiho poctu rlznych pfiloh, je
mozné tyto prilohy definovat pod tlacitko Prilohy. (V této fazi je toto pole neaktivni, pfilohy lze
zadat az po zaevidovani dokumentu).

Umisténi - pole typu vybér (operativni umisténi dokumentu).

Typ dokumentu - vybér zroletové nabidky (k jednotlivym typim je navazana Ihita
vyfizeni).

Piistup - vybér z roletové nabidky (vybérem urcite pristup k evidencni karté dokumentu).
Podano - Cas podani dokumentu (vytvoreni evidenéni karty).

Evidovano - cCas evidovani (objevi se po zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu).
Vlastnik - pole typu vybér (pfi zadani jiného vlastnika dojde po zaevidovani dokumentu
k pfimému pfedani zadanému vlastnikovi).
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5.3.3 Oprava Udajl bez prfedchoziho uloZeni do databaze

e Lze opravovat pouze pole v editacnim maddu (bile prosvicena pole na evidenc¢ni karté).
e Kliknutim do pozadovaného pole Ize zapsat, vybrat eventualné vyhledat pozadovany udaj.

5.3.4 Zaevidovani dokumentu nebo zruseni podani dokumentu

e Kliknutim na tlacitko OK (pravy dolni roh na eviden¢ni karté dokumentu), nebo kliknutim na
ikonu Ulozit zmeény do databaze, dokument zaevidujete (dany PID bude podchycen
v databazi).
e Kliknutim na tlacitko Zrusit nebo kliknutim na ikonu Zrusit provedené zmeény, systém
zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem
OK, zrusite podani dokumentu.
e Zrusite tim doposud provedenou ¢&innost od identifikace, aZz po vyplnéni eviden&nich Gdajl.
Dokument neni zaevidovan, to znamena, Ze zadany PID neni v databazi podchycen.
e Po zaevidovani dokumentu, se prava rada tlacitek na evidencni karté dokumentu zaktivni.
e Prfibude zalozka Historie, v této zaloZzce se budou zaznamenavat veskeré provedené zmény
tykajici se eviden¢ni karty dokumentu.
e A zalozka Vlastnosti, tato funkce rozsifuje moznost ulozit dalsi informace na evidencni kartu
dokumentu.
e Dokument naleznete ve vasi slozce NevyfFizené polozka Dokumenty ke zpracovani
(elektronické).

5.4  Podani a evidence dokumentu metodou Drag&Drop

Pri podani elektronického dokumentu (viastniho i ciziho) Ize pouZzit metodu Drag&Drop - Tahni
a pust. A to nejen pro pfipojeni el. obrazu k evidencni karté dokumentu, ale také pro viastni
podani dokumentu.

PFi pouZiti této metody je nutné mit okno aplikace pfizplsobeno tak, abyste mohli jednoduse
napr. z plochy PC nebo vybrané sloZky premistovat soubory tahem kurzoru mysi nad okno

aplikace. K tomu lIze pouzit symboly maximalizace a obnoveni z maximalizace ﬂ v pravém
hornim rohu nastrojového okna aplikace.

e Prizplsobte okno aplikace tak, abyste méli k dispozici pozadovany soubor z vaseho PC. Pravé
tlagitko mysi stisknéte nad vybranym souborem a drzte jej. Poté mizete souborem libovolné
pohybovat. Soubor presurite tahem nad hlavni nastrojové okno aplikace a pustte v kterékoli
jeho Casti.

e Systém zobrazi okno "Podani elektronického souboru". Zde pomoci prepinace vyberte
nalezitosti evidovaného dokumentu.

o Evidovat jako vlastni nebo cizi dokument - vyberte o jaky dokument se jedna.

e PFi evidenci - identifikator generovat (systém automaticky vygeneruje identifikator
dokumentu, bez moznosti ru¢niho zadani) nebo zadavat ve standardnim okné (systém
zobrazi okno ,Zadani identifikatoru nového dokumentu").

e Predpliiovat evidenéni Gdaje dokumentu a vlastnosti (pouze u nékterych typd
souborl).

e Do véci pridat jméno souboru - jméno souboru bude uvedeno jako Véc a Véc podrobné
v evidencni karté dokumentu. Pokud neoznaclite tuto volbu v poli Pfedplnéni véci:
zadejte pozadovany nazev dokumentu.
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e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, dokument nebude zaevidovan do systému.
e Kliknutim na tlacitko OK systém zobrazi okno "VloZeni elektronického obrazu".

e V okné "VloZeni elektronického obrazu" Ize také k vybranému souboru, pfipojit el.
podpis - tlaCitko Podepsat a po zatrzeni moznosti Casové orazit pripojit také Casové
razitko.

e Zatrzitko Podepsat dovniti PDF je urceno pro format souboru PDF, kde Ize zvolit, zda
chcete pouZit podpis dovnitf souboru nebo vné. Dle metodik jednotlivych organizaci méze
byt tato volba implicitné nastavena.

e Zatrzitko PFi vkladani PDF ovérit zda je podepsané je uceno k automatickému ovéreni
podpisu pFi vlozeni PDF souboru. Stejného ovéreni i pro ostatni formaty lze docilit
kliknutim na tlacitko OveéFit po pfipojeni el. podpisu k vybranému souboru.

e Pole Elektronicky podpis a Casové razitko slouzi k pripojeni el. podpisu a casového
razitka ze souboru pomoci tla¢itka Prochazet.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, do systému bude zaevidovan dokument bez
pfilozeného el. obrazu.

e Kliknutim na tlacitko OK bude do systému zaevidovan dokument, ktery bude mit pfipojeny
vami vybrany soubor jako el. obraz dokumentu. Systém zobrazi detail dokumentu.

5.5 Podani a evidence dokumentu ze souboru

Pri podani elektronického dokumentu (viastniho i ciziho) je mozné pouzit evidenci pfimo ze
souboru na vasem PC. Do zaevidovaného dokumentu Ize automaticky prfidat elektronicky obraz
prfislusného souboru.

e V zakladnim prehledu nastrojového okna aplikace kliknutim na slozku PFehledy v Casti
stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.

e Kliknutim na polozku Soubory ke zpracovani bude nadten seznam souborl zvoleného
adresare.
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e Kliknutim na tlacitko Prochazet Ize vybrat poZzadovany adresar.

V nacteném seznamu oznacte vybrané radky (soubory), které chcete zaevidovat do SSL.
Pomoci prepinace Ize zvolit dalsi evidencni Udaje dokumentu.

e Evidovat jako - vlastni nebo cizi dokument.

e Pri evidenci - identifikdtory generovat nebo zadavat ve standardnim okné.

e Predplnovat evidencni udaje dokumentu a vlastnosti.

e Do véci pridat jméno souboru.

e Predplnéni véci.

Kliknutim na ikonu Zaevidovat vybrany soubor do SSL v nastrojovém pruhu nebo ve volbé
menu Cinnosti, vybérem poloZzky Zaevidovat soubor do SSL, popf. pouzitim pravého
tlacitka mysSi a vybérem polozky Zaevidovat soubor do SSL, dojde k automatické evidenci
vybranych soubor( s pfisludnym nastavenim.

Zobrazi se okno ,Definice elektronického dokumentu" pro viozZeni el. obrazu dokumentu
do evidenc¢ni karty dokumentu a zaroven do el. GlozZisté dat.

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit okno uzaviete bez vlozeni el. obrazu dokumentu do vytvorené
evidencni karty dokumentu.

Kliknutim na tlac¢itko OK okno uzavrete a vlozite el. obraz dokumentu do vytvorené evidencni
karty dokumentu.

Takto zaevidované dokumenty naleznete ve vasi slozce stromu NevyFizené polozka
Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

Je vhodné provést upresnéni evidencnich poloZzek na evidencnich kartach jednotlivych
dokumentd.



6 EVIDENCNI KARTA DOKUMENTU - zaevidovany
dokument

V tomto okné, se zobrazuji detaily Fadkovych Udaji ze seznamovych oken (evidenéni karty

dokumentu). Pracovat s evidencnimi udaji, Ize vyhradné v tomto detailovém okné, v editacnim
mddu.
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6.1 Zakladni informace

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se tyée zplsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto ¢innosti je

nastavitelnd a funguje na principu parametrl, které lze prenastavit na zakladé poZadavkd
organizace.

Je tedy mozZné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se midZe lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych innosti.

6.1.1 Ikony hlavniho nastrojoveho pruhu

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichZz uZiti pomoci mysi umozZriuje rychleji
a operativnéji vyvolat poZadovanou cinnost. Nastrojovy pruh obsahuje ikony urcéené pro
uskutecnéni stéZejnich Cinnosti pro nacteny dokument, pficemZ seznam vsech mozZnych cinnosti
naleznete ve volbé menu Cinnosti. Vétsina ikon je pak zobrazena také v evidencni karté spisu.
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Detail dokumentu/spisu se zadanym PID.

Po zadani PID dokumentu/spisu nebo spisové znacky, se zobrazi evidencni karta hledaného
dokumentu/spisu. Lze také pouzit rozsSifené hledani pomoci tlacitka Vice. Detail
dokumentu/spisu se zadanym PID naleznete také ve volbé menu Dokument/Spis polozka
Detail dokumentu nebo pomoci klavesy F2.

il

Podani nového vlastniho dokumentu (u evidencni karty dokumentu).
Také ve volbé menu Dokument poloZzka Novy vlastni nebo klavesova zkratka Ctrl+F1.

3
Podani nového ciziho dokumentu (u evidencni karty dokumentu).
Také ve volbé menu Dokument poloZzka Novy cizi nebo klavesova zkratka Ctrl+F2.

i

Podat novy dokument a napojit jej jako vy¥izujici (U eviden¢ni karty dokumentu).
Také ve volbé menu Dokument polozka Podat novy dokument a napojit jej jako
vyFizujici
k CJ.

i

Zobrazeni predchoziho dokumentu/spisu.

Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail predchazejiciho Fadku z nacteného seznamu. Také ve
volbé menu Dokument/Spis polozka PFedchozi nebo klavesova zkratka Alt+F1.

Zobrazeni dalsiho dokumentu/spisu.
Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail dalsiho Fadku z nacteného seznamu. Také ve volbé
menu Dokument/Spis polozka Dalsi nebo klavesova zkratka Alt+F2.

| EEH

Obcerstveni adaji.

Kliknutim na tuto ikonu se Udaje na evidencni karté dokumentu aktualizuji. Také ve volbé
menu Zobrazit polozka Obcerstvit nebo klavesa F5.

B

Piepnout do editacniho médu.

Kliknutim na tuto ikonu se polozky eviden¢ni karty zaktivni a je mozné provést jejich opravu.
Také ve volbé menu Dokument/Spis polozka Editovat nebo klavesova zkratka Ctrl+E.

=9 |

Ulozit zmény do databaze.

Kliknutim na tuto ikonu po ukonceni prace v editacnim médu, se do evidenc¢ni karty ulozi
provedené zmény. Také kliknutim na tladitko OK, v pravém dolnim rohu nebo klavesova
zkratka Ctrl+S.

W |

Zrusit provedené zmény.

Kliknutim na tuto ikonu po ukonceni prace v editacnim modu, se do evidencni karty neulozi
provedené zmény. Také kliknutim na tlac¢itko Zrusit, v pravém dolnim rohu nebo pomoci
klavesy Esc.



3
Piidat do poznamkového bloku.

Kliknutim na tuto ikonu bude zobrazeny dokument pfidan do poznamkového bloku. Také ve
volbé menu Dokument/Spis polozka Pfidat do poznamkového bloku.

et

Odeslat elektronickou postou.
Kliknutim na tuto ikonu lze odeslat dokument e-mailem.

Konvertovat do PDF/podepsat/schvalit.
Kliknutim na tuto ikonu zvolite trojfunkci konverze do PDF, podepsani a schvaleni el. obrazd
dokumentu a el. obraz{ ptiloh dokumentu.

v
Viozit do podpisové knihy.
Kliknutim na tuto ikonu Ize dokument vlozZit do podpisové knihy.

=Y

Tisknout historii dokumentu/spisu.

Kliknutim na tuto ikonu systém vygeneruje tiskovou sestavu, v niZ je zaznamenana historie
dokumentu/spisu. Také ve volbé menu Tisk polozka Historie.

ra

Zavrit detailové okno.

Uzavreni evidencni karty dokumentu/spisu. V pfipadé pokusu o uzavieni okna bez ulozeni
provedenych zmén je uZivatel upozornén vystraznym hlasenim. Také ve volbé menu
Dokument/Spis polozka Zav¥it nebo klavesova zkratka Ctrl+F4, popf. tlalitko Konec
v pravém dolnim rohu (jen v zalozce profil Dokumentu/Spisu).

Ikona umisténa v pravém hornim rohu evidencni karty
Ikony se méni v zavislosti na ¢innostech spojenych s el. obrazem dokumentu. Kliknutim na

symbol Sipky u této ikony '|, zobrazite nabidku jednotlivych ikon, jejich prostfednictvim
Ize poZzadované cinnosti s el. obrazem dokumentu vykonat.

£l

Elektronicky obraz dokumentu.
Ikona je v neaktivnim stavu - nebyl vloZen el. obraz dokumentu.

¥ni

Vlozit elektronicky obraz.

e

Oteviit elektronicky obraz dokumentu.

]

Znovuvlozit elektronicky obraz dokumentu.

e

Zobrazit verze elektronického dokumentu.
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Zverejnit elektronicky dokument.
6.1.2 Graficka voditka na evidencnich kartach

Na evidenéni karté dokumentu se zobrazuji graficka voditka, tato voditka jsou specificka pro
urcité faze Cinnosti s dokumentem.

Néktera graficka voditka pouzitda v evidencnich kartdch jsou specifickd pro jednotlivé

organizace, dle potreb jejich metodiky. Néhled na evidenéni kartu se tak mdZe v riznych
organizacich lisit.

e Evidenéni karta Dokumentu:

FID  |DEMOX000A5EC ;. A
I | prvotni identifikator dokumentu

L. - -
MV - 131-1/2009 &islo jednaci dokumentu

C5P - 1
|MV 12072003 I Cislo spisu, do kterého je dokument vlozen v pfipadg, ze je
samostatné zaevidovan

vlastni dokument

cizi dokument

kopie vlastniho dokumentu

kopie ciziho dokumentu

vlastni dokument (zaevidovany samostatné - bez vlozeni do spisu)

cizi dokument (zaevidovany samostatné - bez vlozeni do spisu)

kopie vlastniho dokumentu (zaevidovana samostatné - bez vlozeni do spisu)

kopie ciziho dokumentu (zaevidovana samostatné - bez vlozeni do spisu)

vlastni dokument - vyfizeny

cizi dokument - vyfizeny
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kopie vlastniho dokumentu - vyfizena

kopie ciziho dokumentu - vyfizena

vlastni dokument (zaevidovany samostatné - bez vlozeni do spisu) - vyfizeny

cizi dokument (zaevidovany samostatné - bez vlozeni do spisu) - vyfizeny

kopie vlastniho dokumentu (zaevidovana samostatné - bez vloZeni do spisu) - vyfizena

kopie ciziho dokumentu (zaevidovana samostatné - bez vlozeni do spisu) - vyfizena

vlastni i cizi dokument - ztraceny

kopie vlastniho i ciziho dokumentu - ztracena

vlastni i cizi dokument - stornovany

kopie vlastniho i ciziho dokumentu - stornovana

vlastni dokument vedeny v jiné agendé (napf. v modulu Podatelna, Ukoly atd.)

cizi dokument vedeny v jiné agendé (napf. v modulu Podatelna, Ukoly atd.)

vlastni dokument vlozeny do spisu

cizi dokument vlozeny do spisu

kopie vlastniho dokumentu vlozena do spisu

kopie ciziho dokumentu vloZzena do spisu
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vlastni dokument vlozeny do spisu - vyfizeny

cizi dokument vlozeny do spisu - vyfizeny

kopie vlastniho dokumentu vlozena do spisu - vyfizena

L o Lo

kopie ciziho dokumentu vlozena do spisu - vyfizena

dokument - schvaleny

III
il
-;

dokument vlozeny do spisu - schvaleny

dokument - podepsany

dokument vlozeny do spisu - podepsany

dokument - podepsany vcetné casového razitka

dokument vloZeny do spisu - - podepsany vcetné ¢asového razitka

dokument - opatfeny na podatelné systémovym Casovym razitkem (cizi el. dokument,
ktery byl pfijat podatelnou a neobsahoval el. podpis ani Casové razitko odesilatele)

dokument vloZeny do spisu - opatfeny na podatelné systémovym casovym razitkem
(cizi el. dokument, ktery byl pfijat podatelnou a neobsahoval el. podpis ani ¢asové razitko
odesilatele)

o Evidenc¢ni karta Dokumentu - zobrazeni formy dokumentu:

Z grafického voditka evidenéni karty dokumentu Ize zjistit, jakou formu ma original
dokumentu. Zda se jedna o elektronickou nebo fyzickou podobu a zda byla provedena
neautorizovana konverze této podoby. Zménu formy lIze nastavit v evidencni karté v menu
Cinnosti.

Graficka voditka jsou pak kombinovana tak, Ze zobrazuji formu dokumentu i urlitou fazi
¢innosti s dokumentem.

A

Napft.: original dokumentu je v elektronické formé, dokument je vloZen do spisu a je

vyfizen.



i
|
| original dokumentu je ve fyzické formée

0
]

original dokumentu je v elektronické formé

original dokumentu dosly prostfednictvim DS je v elektronické formé

"-l dokument je ve formé elektronického zaznamu (dokument podany ze spisu, ktery je ve
formé elektronického zaznamu, nebo je original v elektronické podobé)

originadl dokumentu je v listinné formé + byla provedena neautorizovana konverze do
el. podoby

@ original dokumentu je elektronické formé + byla provedena neautorizovana konverze do
listinné podoby

6.1.3 Zalozky evidencni karty

Evidencni karta dokumentu se sklada z nékolika zaloZzek, které Ize zobrazit kliknutim na stitek
poZadované zalozky. Na evidencni karté dokumentu mohou byt nasledujici zalozky:

Profil dokumentu
Na této zalozce ziskate (eventualné zadate), zakladni evidencni Udaje dokumentu. O véci,
subjektu, poznamce, typu dokumentu, véci, umisténi, spisovém znaku, stavu atd. Tato zalozka je
zobrazena vzdy jako prvni.

Historie

V pravé Casti Ize zvolit prepinac pro historii Zmén, Redistribuce, Poznamek, Schvalovani:

Kliknete-li na historii Zmén, ziskate informace o historii dokumentu (dne, zména, poznamka,
zménu provedl|, atd.). Modfe podbarveny text historie dokumentu je urcen historii spisu (akce
provedené se spisem se vztahuji i na dokumenty ve spisu obsazené). Dvojim kliknutim na radek
historie vztahujici se k historii spisu (modfe podbarveny fadek) se historie dokumentu doplini o
historii souvisejici se spisem.

V evidencni karté dokumentu ve volbé menu Zobrazit, polozka Zmény dullezitych polozek,
|ze zobrazit historii zmé&n duleZitych poloZzek dokumentu.

Kliknete-li na historii Redistribuce, systém zobrazi historii redistribuce dokumentu (vSechny
historické redistribucni kroky i mezikroky).

Kliknete-li na historii Poznamek, ziskate prehled uzivatelskych poznamek, vztahujicich se
k dokumentu. Zde Ize uZivatelskou poznamku také pridavat.

Kliknete-li na historii Schvalovani, ziskate informace o historii dokumentu, co se tyce procesu
schvalovani. Organizace, které pouzivaji rozsifeny profil schvalovani, maji k dispozici také tl.
Podrobnosti, kde je proces schvalovani rozepsan podrobné.

ToolTipy umozfuji zobrazit cely obsah fadku najetim kurzoru mysi na vybrany radek.

Doruceni (ciziho dokumentu)

Tato zalozka je specificka pro evidencni kartu ciziho dokumentu. U evidencni karty vlastniho
dokumentu. Na této zaloZce ziskate, eventudln& zadate, zakladni evidenéni Udaje o zplsobu
doruleni ciziho dokumentu. O druhu zasilky, zplsobu doruéeni, datu doruéeni, podacim ¢&isle,
znacce odesilatele atd.
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Redistribuce
Zalozka Redistribuce, slouzi ke zmapovani aktualniho i historického toku dokumentu
organizaci. Na zdloZzce ziskate informace o aktudlnim vlastniku, odkud, prfes koho a kam
dokument smé&tuje. Zalozku naleznete vyhradné& u dokumentl v redistribuci.

Vlastnosti
Funkce Vlastnosti rozsifuje moznost ulozit dalsi informace na evidencni kartu dokumentu.
Zakladni princip funkce Vlastnosti je v rozdéleni do stromu Profil — Struktura — Vlastnost.

6.1.4 Pomocna tladitka

Evidencni karta obsahuje soubor tlacitek, kterd se svou aktivitou méni dle ¢innosti provadénych
s dokumentem. Jejich uziti pomoci mysi umozriuje rychleji a operativnéji vyvolat poZadovanou
¢innost. Evidenéni karta obsahuje tlacitka urena pro uskutecnéni stézejnich ¢innosti pro nacteny
dokument, pficemz seznam vsSech moznych Cinnosti naleznete ve volbé menu v nastrojovém
pruhu evidenéni karty.

¢ Tlacitko Spis - v tomto stavu neaktivni, zaktivni se po vytvoreni nebo viozeni dokumentu do
spisu. Timto tlacitkem Ize z evidencni karty dokumentu prejit do evidenéni karty spisu.
Tla&itko Kopie - vytvareni kopii dokumentd.

Tlacitko PFedat - predani dokumentu bez redistribuce.

Tlacitko PFidélit - pridéleni dokumentu v ramci redistribuce.

Tlacitko Vy¥Fidit - vyfizeni samostatného dokumentu Ad acta.

Tlacitko Kli¢ova slova - zadani klicovych slov dokumentu.

Tlacditko VytvoFit spis - vytvoreni nového spisu, zaevidovani dokumentu do jednaciho
protokolu.

TlacCitko Vlozit do spisu - vlozeni dokumentu do jiz vytvoreného spisu, zaevidovani
dokumentu do jednaciho protokolu.

Tlacitko Odeslani - odeslani dokumentu.

Tla¢itko Dotéené subjekty - zadani dotéenych subjektd na dokument.

Tla&itko PFilohy - zadani ptiloh (vice rGznych).

Tlacitko Souvisejici — informace o souvisejicich dokumentech a spisech.

Tlacditko Evidovat - zaevidovani samostatného dokumentu do jednaciho protokolu, bez
vytvoreni nebo vlozeni dokumentu do spisu. Po zaevidovani se na dokumentu objevi dislo
jednaci. (Tuto funkci lze vyuzit pouze v pfipadé, Ze je v ramci metodiky dané organizace
povolena).

e Tlacitko Konec - zavreni evidencni karty dokumentu.

6.2 Oprava evidencnich dajd zaevidovaného dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

e Evidencni kartu prepnéte do editacniho médu kliknutim na ikonu B Piepnout do
editac¢niho médu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

e Opravte pozadované polozky.

e Kliknutim na tlac¢itko Zrusit systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené
zmeény?". Pokud potvrdite tladitkem OK, zruSite provedené zmény bez uloZeni, karta se
prepne do needita¢niho modu.

e Kliknutim na tlacitko OK kartu prepnete do needita¢niho mdédu s uloZzenim provedenych zmén.

e Do historie dokumentu bude proveden zaznam ,,Oprava evidencnich polozek dokumentu".

6.3 Elektronicky obraz dokumentu

K evidencni karté dokumentu Ize pripojit elektronicky obraz dokumentu. Tento elektronicky
obraz je poté pfistupny opravnénym uZivateldm eSSL dle stanovenych metodickych pravidel dané



organizace.

Dokument mdze mit vzdy pouze jeden elektronicky obraz tj. original. Elektronicky obraz
dokumentu je uloZen v elektronickém uloZisti dat. Pfi zméné vlastnika dokumentu je tento
elektronicky obraz pfedan automaticky také.

Prace s elektronickymi dokumenty se méni v zavislosti na stale se rozvijejici technologii
elektronické komunikace. Cinnosti popsané v této kapitole se mohou ménit v ramci jednotlivych
organizaci a jejich stanovené metodice prace s témito dokumenty.

U nékterych cCinnosti s elektronickymi dokumenty je nutné mit nastavena pristupova prava pro
jejich vykonani.

PFi vytvareni kopii dokumentu, ktery ma pfiloZzen elektronicky obraz, je mozZné zvolit, zda dojde
ke zkopirovani dokumentu vietné tohoto obrazu.

6.3.1 Vlozeni el. obrazu dokumentu ze souboru

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, do které chcete vlozit elektronicky
obraz. Nejlépe pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace. Vlozeni Ize provést
také primo pfi podani dokumentu, evidencni karta v tomto pfipadé nesmi byt v editacnim
modu.

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.
¢ Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ke kterému chcete vloZit
elektronicky obraz.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu.

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Elektronicky obraz, zobrazite tak nabidku
moznosti pro praci s elektronickym obrazem dokumentu. Zakladni cinnosti s el. obrazem
dokumentu jsou také nabizeny prostfednictvim ikon v pravé horni Casti evidencni karty pod

symbolem = Najetim na symbol "Sipky" zobrazite nabidku.

e Vybérem moznosti Vlozit nebo ikony vlozeni LI} zobrazite okno , VloZeni elektronického
obrazu".
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&, Dokument MYCRXO0ONYEX (mateisky) =

Dokument

Zobrazit Redistribuce fignosti Vazby Tisk §abl0ny

Wytizujict 3

|Bh & B [FEE Bt okument | €~
L]

Preeyidoyat
PID [MVERFDOONVEX .1y, - Spis
véc [Zadostoinl e [T Kosie ¥

Wytyofit spis YloZeni elektronického obrazu -[0] x|

Profil dokumentu |Hi5‘torie I it OIvEFE

Odesilatel I\u"lastnl' - Podatelna Mabyt pravni moc [LlE IZadost clifoimscs
= = Stornowvat dokument i 3 i
Vae e — o Popiz IZadost o informace
podrobng Wyfidit Ad acta .
Predat do externt agendy: Soubor IE:'\Documents and Settingzimalbreckh\DokumentyhS5L pro testh? Ados i Prochazet :
Zrenit stuperi Utajent el : 7
: i podpis Frochazet |
Poznamk.a Zrusit wytzen I
LZiv. pozn. (azove razitko | [ |
Znovupodat
St el I I v Cazovs orazit ¥ | Padepsat dovritt FOF  Stay p.
Sl Zhratit o B ,
Ly I~ Ffi vkladani PDF ovéfit 2da je podepzané
Umnisténi I T
o Odeslani I
o = Kontralni souget oK
Podano I1 5.042010 Z|l [ Trasy =
: i Metoda kontr. soudtu Zrugit
Evidovano I‘I 5.4.2010 Ballky I Ziugi
PFehled a moZnost zmény Formy dokumentu | Zobrazit sy | Sourvisejici |
= S Dz Evidovat |
7 i Obewvfit a Wzamknout
Konvertovat do PDF [ podepsat | schyvalit e
f I - L Zrusit zamek i Konec
‘Yastnik ag. |Podatelna wloZit do podpisove knify
Posoudit {souhlasit/nesoublasit) el

Pole Titulek a Popis - strucny popis el. obrazu dokumentu. V pfipadé, Ze tato pole
nevyplnite, bude zde automaticky vyplnén nazev souboru.

e Kliknutim na tlac¢itko Prochazet v pravé Casti pole Soubor zobrazite okno , OtevFit soubor".
Zde vyberte poZzadovany soubor, ktery chcete k dokumentu vlozit jako el. obraz dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko OtevFit vybér potvrdite.

V okné "Vlozeni elektronického obrazu" Ize také k vybranému souboru, ktery chcete k
dokumentu vloZit jako el. obraz pfipojit el. podpis - tlalitko Podepsat a po zatrZeni
moznosti Casoveé orazit pripojit také casové razitko.

Zatrzitko Podepsat dovnitF PDF je urceno pro format souboru PDF, kde lze zvolit, zda
chcete pouZit podpis dovnit souboru nebo vné. Dle metodik jednotlivych organizaci mize
byt tato volba implicitné nastavena.

Zatrzitko PFi vkladani PDF ovéfit zda je podepsané je uceno k automatickému ovéreni
podpisu pfFi vlozeni PDF souboru. Stejného ovéreni i pro ostatni formaty lze docilit
kliknutim na tlacitko OvéFit po pripojeni el. podpisu k vybranému souboru, ktery chcete
pfipojit jako el. obraz dokumentu.

Pole Elektronicky podpis a Casové razitko slouzi k pripojeni el. podpisu a ¢asového
razitka ze souboru pomoci tlaCitka Prochazet.

e Kliknutim na tla¢itko Zrusit okno uzaviete bez vlozeni el. obrazu do evidencni
karty dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko OK vloZite el. obraz do eviden¢ni karty dokumentu.

e Na

elektronického obrazu dokumentu

6.3.2

evidencni karté se v pravém hornim rohu zaktivni pole s vyobrazenim pfilozeného
Dokument E Zadozt o informace. pdf (78

Vlozeni el. obrazu dokumentu ze Sablony

Pri tvorbé elektronickych dokumentd mohou organizace vyuZit $ablon formdtu DOT. Tyto
Sablony obsahuji formularova pole, ktera umoZriuji pfendseni udaji z evidencnich karet a vytvaret
tak dokumenty s pfedplnénymi udaji jako je napf. identifikator dokumentu, véc, vlastnik atd. dle

potreb

organizace.

Sablony Ize vyuZit jako pro vytvéreni el. obrazl samotnych dokumentd tak, el. obrazd pfiloh
téchto dokumentd.



Tyto Sablony jsou vytvareny na zdakladé metodickych poZadavk(d organizace, z toho divodu se
mohou, co se tycCe pouZiti a obsahu lisit.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, do které chcete vlozit elektronicky
obraz dokumentu prostiednictvim Sablony. Nejlépe pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém
okné aplikace. VloZeni Ize provést také pfimo pfi podani dokumentu, eviden¢ni karta v tomto
pfipadé nesmi byt v editacnim maddu.

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

¢ Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ke kterému chcete vloZit
elektronicky obraz.

e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidencni kartu dokumentu.

¢ Ve volbé menu Sablony vyberte polozku Sablony - konvence Gordic, zobrazite tak nabidku
Sablon.

oV okné "Vybér $ablony" se nabizi vybér z Cinnosti se $ablonou:

e Vytvofit novy dokument pro programy Office - tato volba vygeneruje Sablonu do MS
Word, zde Ize dokument dale upravit. Pfi ulozeni nebude dokument pfipojen jako el. obraz
k evidencni karté, ale ulozen na vas PC do vami vybrané slozky.

¢ Ulozit dokument jako elektronicky obraz dokumentu/spisu - tato volba vygeneruje
Sablonu do MS Word, zde lze dokument dale upravit. Pfi uloZzeni dokumentu dojde k
pfipojeni tohoto dokumentu k evidencni karté ve formé el. obrazu.

¢ Ulozit dokument jako prilohu dokumentu/spisu - tato volba vygeneruje Sablonu do
MS Word, zde Ize dokument déle upravit. PFfi ulozeni dokumentu dojde k pfipojeni tohoto
dokumentu k eviden¢ni karté ve formé el. prilohy.

e Vyberte moznost "Ulozit dokument jako elektronicky obraz dokumentu/spisu" a po
Upravé dokumentu v aplikaci MS Word zvolte volbu Ulozit. Po uzavreni aplikace MS Word
systém zobrazi evidenc¢ni kartu dokumentu, kde vas systém v pravém hornim rohu symbolem
vykfi¢niku (po najeti kurzorem mysi se zobrazi ToolTip) upozorni na nutnost ulozit soubor el.
obrazu do el. Ulozisté.

e Ulozeni souboru do el. Ulozisté provedete kliknutim na ikonu J

@, Dokument MYCRXDOONYFS (mateisky)
Dokument  Zobrazk Redistrbuce Cionosti Wazhy  Tisk  Sablony

Doporudujene jej co nejdiive uloZit!

= Dokument | g_ll .

Soubor elektronického obrazu zatim
nebyl ulaen do elektronického
loZiEtE,

lmhad o | FHE e e E | B ®[E

PID  [MYCRADO0NVFS Ci Spis |
véc [Metodicky pokyn s[> Kopie |

Na evidencni karté se v pravém hornim rohu zaktivni pole s vyobrazenim priloZzeného
Dokument [E]MALY STATNIZNAK doc

elektronického obrazu dokumentu
6.3.3 Vlozeni el. obrazu dokumentu metodou Drag&Drop

Pfi podani elektronického dokumentu (viastniho i ciziho) Ize pouZit metodu Drag&Drop - Tahni
a pust. A to nejen pro pripojeni el. obrazu dokumentu a pfiloh k evidenéni karté dokumentu, ale
také pro vlastni podani dokumentu.

Pri pouZiti této metody je nutné mit okno aplikace prizpdsobeno tak, abyste mohli jednoduse
napr. z plochy PC nebo vybrané sloZky premistovat soubory tahem kurzoru mys$i nad okno

aplikace. K tomu lze pouzZit symboly maximalizace a obnoveni z maximalizace )=l v pravém
hornim rohu nastrojového okna aplikace.

e PrizpQsobte okno aplikace tak, abyste méli k dispozici pozadovany soubor z vaseho PC.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, do které chcete vlozit elektronicky
obraz metodou Drag&Drop. Nejlépe pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace.
VloZeni Ize provést také pfimo pfi podani dokumentu, eviden¢ni karta v tomto pripadé nesmi
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byt v editacnim modu.

V pripadé dokumentu vlozeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ke kterému chcete vlozit
elektronicky obraz.

e Dvojim kliknutim na Fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu.

Pravé tlac¢itko mysi stisknéte nad vybranym souborem, ktery mate umistén napf. na plose

vaseho PC a drzte jej. Poté mizete souborem libovoln& pohybovat. Soubor presurite tahem

nad eviden¢ni kartu dokumentu a pustte v kterékoli jeho ¢asti. Systém zobrazi okno ,,Vlozeni
elektronického obrazu".

e Pozor pouze na tlacitko PFilohy, pokud soubor pustite nad timto tlacitkem, bude soubor
pfipojen jako el. ptiloha

e V okné "Vlozeni elektronického obrazu" Ize také k vybranému souboru, ktery chcete k
dokumentu vloZit jako el. obraz pfipojit el. podpis - tlalitko Podepsat a po zatrZeni
moznosti Casoveé orazit pripojit také casové razitko.

e Zatrzitko Podepsat dovniti PDF je urceno pro format souboru PDF, kde Ize zvolit, zda
chcete pouZit podpis dovniti souboru nebo vné. Dle metodik jednotlivych organizaci mize
byt tato volba implicitné nastavena.

e Zatrzitko PFi vkladani PDF ovérit zda je podepsané je ucCeno k automatickému ovéreni
podpisu pfFi vlozeni PDF souboru. Stejného ovéreni i pro ostatni formaty lze docilit
kliknutim na tlacitko OvéFit po pripojeni el. podpisu k vybranému souboru, ktery chcete
pfipojit jako el. obraz dokumentu.

e Pole Elektronicky podpis a Casové razitko slouzi k pripojeni el. podpisu a ¢asového
razitka ze souboru pomoci tla¢itka Prochazet.

Kliknutim na tla¢itko Zrusit okno uzaviete bez vlozeni el. obrazu do evidencni

karty dokumentu.

Kliknutim na tlacitko OK vloZite el. obraz do eviden¢ni karty dokumentu.

Na evidencni karté se v pravém hornim rohu zaktivni pole s vyobrazenim prilozeného

elektronického obrazu dokumentu.

6.3.4 Otevreni elektronického obrazu dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

V pravém hornim rohu eviden¢ni karty dokumentu je aktivni pole s vyobrazenim pfiloZzeného
el. obrazu.

Pomoci ikony u tohoto pole Ize s elektronickym obrazem pracovat.

[H]LOGO MY doc (179.2kE] €] =

€
Spis 1
ﬂ Kaopie ¥
i
E_

e V pfipadé, Ze neni toto pole aktivni, neni do evidenc¢ni karty dokumentu vilozen
elektronicky obraz dokumentu.

Dvojim kliknutim na ikonu el. obrazu nebo vybérem ikony @| z nabidky, systém zobrazi

dotaz, zda chcete Otevfit soubor v editoru nebo UloZit soubor na lokalni disk.

e Otevreni el. obrazu dokumentu lze také docilit ve volbé menu Cinnosti vybérem polozky
Elektronicky obraz. Z nabidky vyberte moZnost Otevfit.

Vyberte prepinacem jednu z moznosti.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, bez otevieni nebo ulozeni el. obrazu dokumentu.



e Kliknutim na tlacitko OK zobrazite nebo uloZite poZzadovany el. obraz, napf. pro dokument
s pfiponou DOC, se spusti program MS Word a dokument se zobrazi. V pfipadé volby ulozeni
naleznete tento el. obraz ve slozce, kterou jste pro ulozeni zvolili.

e Pokud se jedna o kopii dokumentu, Ize zobrazit el. obraz materského dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko PFilohy v evidencni karté zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu
e Zde ve spodni casti okna v pripadé kopie dokumentu lze zobrazit elektronicky obraz
materského dokumentu a elektronicky obraz prilohy matefského dokumentu, ze kterého je
kopie vytvorena. Tato moznost je ovlivnéna Urovni pfistupu v rdmci metodiky dané organizace
(ptistup k dokumenttm a jejich el. obrazdm).
e Kliknutim na tlacitko El. obraz zobrazite el. obraz materského dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko Otev¥it po oznaceni pozadovaného Fadku el. pfilohy zobrazite el.
obraz prilohy matefského dokumentu.

6.3.5 Editace elektronického obrazu dokumentu

Pokud je nutné provést napf. opravu v el. obraze, ktery je vloZzen do evidenéni karty
dokumentu je zapotfebi mit pfistupova prava k této &innosti. Elektronické obrazy dokumentd jsou
uloZeny v elektronickém uloZisti dat. Z tohoto ddvodu je zapotfebi provést zmény nejen v el.
obraze dokumentu, ale také v samotném el. uloZisti dat.

e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

e Otevrete el. obraz dokumentu (postup je popsan v predesié kapitole).

e Provedte v el. obraze dokumentu pozadovanou zménu, poté zménu v dokumentu ulozte. V
této chvili jste provedli zménu v el. obraze dokumentu a ulozZili ho na vas lokalni disk.

e Kliknutim na ikonu v pravém hornim rohu evidencni karty zobrazite nabidku moznosti pro
praci s el. obrazem.

e \Vyberte moznost Znovuvlozit 2 , tim provedete uloZeni el. obrazu dokumentu do
elektronického Ulozisté a aktualizujete tak el. obraz o provedené zmény.
e V pripadé, Ze neprovedete znovuvlozeni a uzaviete evidencni kartu dokumentu, systém
zobrazi automaticky dotaz ,Dokument el. obrazu byl zménén. Piejete si ho ulozit?".

D Dokument elekironického obrazu byl zménén, Prejete si ho uloZit?

AN = spubor bude uloZen do el. GloZiEté & poté smazan
ME = soubor bude smazan
Storno = Mavrat 2pét na detail dokumentu

e Storno

e Kliknutim na tla¢itko Ne neulozite zmény do elektronického UloZisté a prilozena el. obraz
dokumentu nebude zménén.

e Kliknutim na tlacitko Ano ulozite provedené zmény do el. Glozisté a el. obraz dokumentu bude
zmeénén.

6.3.6 Dalsi ¢innosti s elektronickym obrazem dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

e V pfipadé, Ze ma evidencni karta dokumentu vlozen elektronicky obraz je v pravém hornim
rohu nastrojového pruhu aktivni pole s vyobrazenim pfilozeného el. obrazu.

e Pomoci ikony u tohoto pole Ize s elektronickym obrazem pracovat. V pfipadé, Ze neni toto pole
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aktivni, neni do evidenc¢ni karty dokumentu vlozen elektronicky obraz dokumentu.

Kliknutim na ikonu v pravém hornim rohu eviden¢ni karty zobrazite nabidku moznosti pro
praci s el. obrazem. Stejné pak kliknutim pravého tlacitka mysi nad vyobrazenim ptilozeného
elektronického obrazu dokumentu.

Také lIze ve volbé menu Cinnosti vybrat polozku Elektronicky obraz, zobrazite tak nabidku
moznosti pro praci s elektronickym obrazem dokumentu.

&, Dokument MYCRXDDGKLEY (mateisky) 5'

Dokument  Zobrazit Redistribuce  Cionosti Wazby  Tisk  Sablony

= — = e T e e [ e = |
[rP R B BE 0 » G| W[ &R B | ® Dokument ot
Znowl ozt
PID [MVCRAODEKLEY CiMv- 374-1/AS-2010 Oteviit
Ve IStiinost na osobu Dteyt & uzamknout
| Zrusit zémek
Verze
Info
Profil dokumentu |Hi310rie I
Pfidat podpis
Odesiatel  [lastni - MNL-5AVAS /adm []| Ffidat: podpis da FOF
W Stiznost na osobu = SRk
podrobné 2 Tisk.
' - Zyerejnit
Poznamka Zyerejnit na iredni deski
Lz, .
et T i‘ Konverze do PDF
i It stran
Spis. znsk. | | | e plohlistl ko —reaptint
Umnisténi I I Odskranit
Star = 5 B
Podano 01122010 ;I|ns:32:15 | Tuw |B&2na pisemnost M
Evidovano |1 12,2010 Pfistup |Bé§n§l dokument Priloty
¥lozZ. do sp. |1.12.2D1D Wyfizeni I Zobrazit vt | Souvisejici
Evidowat |
Yiastrik ag [M-NL-GAV-AS /adm |Bsistentka [onaskava Kamila

e Vybérem moznosti OtevFit a uzamknout, Zrusit zamek Ize el. obraz dokumentu
uzamknout nebo odemknout, tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana,
jinak je neaktivni.

e Vyb&rem moZnosti Verze zobrazite jednotlivé verze el. obrazi dokumentu, které byly
k dokumentu pripojeny, nebo ve kterych byla provedena oprava. Pomoci tlacitka
Podrobnosti nebo Info Ize ziskat podrobné informace o dokumentu (souboru).

e Vybérem mozZnosti PFidat podpis, Pridat podpis do PDF Ize el. obraz dokumentu
podepsat el. podpisem, tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana jinak je
neaktivni. Pokud ma organizace implicitné nastaveno pfidavani casového razitka k el.
podpisu, systém nabidne moznost spolecné s pfidanim el. podpisu el. obraz také casové
orazit. V okné "PFidat casové razitko" zatrzenim pole P¥idat ¢casové razitko a kliknutim
na tlacitko OK bude el. obraz dokumentu ¢asové orazen.

e Vybérem moznosti OvéFit podpis lze el. podpis, Casové razitko souboru dokumentu
ovérit. V okné "Vysledek ovéreni souboru:" je uvedeno k jakému datu ovéreni probéhlo.
Ve sloupci Ovéreni z historie indikator ukazuje stav pfi prvnim ovéreni podpisu/razitka.
Ve sloupci Podpis a Certifikat pak indikator ukazuje platnost podpisu/razitka a jejich
certifikatd k datu ovéfeni. Kliknutim na tla¢itko Detail Ize zobrazit detailni informace o
certifikatu. A tlacitko Ovér k datu Ize pouzit k ovéreni podpisu/razitka zpétné.

e PFi ovéreni se Cas ke kterému se ovéruje nastavuje podle nasledujiciho schématu:

- Pokud bylo podepsano pred méné nez 24hod ovéfuje se vi¢i aktudlnimu &asu.

- Pokud bylo podepsano pred vice nez 24hod ovéruje se k ¢asu podpisu + 24hod.

e Indikator modrého zatrzitka znadci, Ze ovéreni probéhlo v poradku.

o Indikdtor modrého zatrzitka s vykri¢nikem znadi, Zze ovéreni probéhlo v poradku, ale
ovérovano bylo provedeno v Case 24hodin od podepsani (vzhledem k odvolanym
certifikatdm - CRL listdm ty jsou publikovadny v rozmezi 12-24hodin)

o Indikator cerveného kfizku znaci, ze se nepodafrilo ovéfrit.



¥ysledek ovireni souboru: MALY STATNI 2NAK.doc k datu 26.11.2010 14:24:41 =laixl
| 0..| Podpis/Casové r.. | P..| C...| Yystavitel Madrazenj objekt | Datum podepzani | Datum zméng Zménu proved| Soubor Detail |
m I4IK-TSP DEMO ... J J I4K-TSP DEMO ... ZE11.201014:30.. 26.11.201014:24. . Albrechtova Monika, .. MALY STATNIZN. .

W/ Monikadlbrechto... o f GORDIC CA 2 2511.2010 1423, 26.11.201014:24.. Albrechtovd Monika, .. MALY STATNIZN.. _ OvEFkdatu |

e Vybérem moznosti Tisk provedete tisk el. obrazu dokumentu.

e Vybérem moznosti ZveFejnit na aredni desku nebo Zvefejnit Ize prilozené el. obrazy
dokumentu zverejnit v ramci Uredni desky organizace (internetové stranky) atd.

e Vybérem moznosti Konverze do PDF Ize pfilozeny el. obraz zkonvertovat do formatu

PDF/A. Tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e Vybérem moznosti Zneaktivnit Ize el. obraz dokumentu zneaktivnit, tato funkce musi byt
organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e Systém zobrazi dotaz Zneaktivnit posledni verzi dokumentu nebo Zneaktivnit
vSechny verze dokumentu. El. obraz tim bude v budoucnu nepfistupny.

Vyberte prepinacem jednu z moznosti.
Kliknutim na tlacitko Zpét okno uzavrete, el. obraz dokumentu zlstane aktivni.

e Kliknutim na tlacitko Zneaktivnit zobrazite okno ,Potvrzeni akce" zde je informace o
pozadované akci, kde systém vyzZaduje opétovné potvrzeni. Poté je obraz dokumentu
zneaktivnén.

e Vybérem moznosti Odstranit, odstranite z dokumentu soubor el. obrazu, tato funkce musi
byt organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e Systém zobrazi dotaz Smazat posledni verzi dokumentu nebo Smazat vsechny
verze dokumentu. Odstranéni je nevratna operace el. obrazy dokumentu budou
smazany v elektronickém uloZisti.

e \Vyberte pfepinacem jednu z moznosti.

e Kliknutim na tlacitko Zpét okno uzavrete, el. obraz dokumentu nebude odstranén.

e Kliknutim na tla¢itko Smazat systém zobrazi okno ,Potvrzeni akce" zde je informace
o pozadované akci, kde systém vyzaduje opétovné potvrzeni. Poté je obraz dokumentu
odstranén. y

e Vybérem moznosti Doplnit formulaFova pole (pouze menu Cinnosti - Elektronicky obraz)

Ize aktualizovat formularova pole el. obrazu dokumentu, ktery je do evidencni karty viozen

ze Sablony konvence Gordic.

e Pomoci grafického voditka je mozné v jakémkoliv seznamu rozpoznat radky odpovidajici
dokumenttm, které maji vloZeny el. obraz.

6.4  Prilohy - elektronicky obraz priloh

K evidencni karté dokumentu Ize pfFipojit elektronicky obraz pfFilohy dokumentu. V tomto
pfipadé Ize pripojit i vice el. pFiloh k jedné evidencni karté. Tyto elektronické prfilohy jsou poté
pfistupné vsem opravnénym uZivateldm eSSL dle stanovenych metodickych pravidel dané
organizace.

Pfi zméné viastnika dokumentu jsou tyto elektronické pfilohy automaticky pfedany také spolu s
dokumentem. Stejné jako elektronické obrazy samotnych dokument( jsou i elektronické obrazy
pfiloh uloZeny v elektronickém uloZisti dat.

Prace s elektronickymi pfilohami se méni v zavislosti na stale se rozvijejici technologii
elektronické komunikace. Cinnosti popsané v této kapitole se mohou ménit v ramci jednotlivych
organizaci a jejich stanovené metodice prace.
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U nékterych cCinnosti s elektronickymi dokumenty je nutné mit nastavena pfistupova prava pro

Jjejich vykonani.

Pri vytvareni kopii dokumentu, ktery ma pfiloZzenou elektronickou pfilohu, je mozné zvolit, zda

dojde ke zkopirovani dokumentu vcéetné této pfilohy.

6.4.1 Zapis prilohy dokumentu - listinna podoba

Systém GINIS®

tykajici se téchto priloh.

Tyto prilohy se zapisuji do evidenéni karty dokumentu pod tlaitko Pfilohy na zaloZce Profil

dokumentu.

umozniuje vytvaret seznamy pfFiloh poskytujici podrobnéjsi informace
o pfilohdch pfipojenych k dokumentim. Lze pfidat pozndmku k pfiloze, poéty popf. dalsi Udaje

V pfipad&, e dokument obsahuje vice rlznych pfiloh, miZeme tyto pfilohy definovat pod

tlacitko PFilohy.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci

Identifikatoru (PID) nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (

Nevyfizené - Dokumenty ke zpracovani).

Kliknutim na tlacitko PFilohy zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".

Kliknutim na tlac¢itko Nova zaktivnite v nacteném okné fadek pro zapis pfrilohy.

e ZapisSte pozadovanou prilohu (obsah, poznamku, pocet atd.)

¢ Opakovanim tohoto postupu zadejte pozadované pfrilohy.

Kliknutim na tlac¢itko OK okno uzavrete, pfilohy budou ulozeny.

e V pfipadé, 7e chcete zadanou pfilohu opravit nebo odstranit, v okné ,PFilohy
k dokumentu/spisu" vyberte poZzadovanou pfilohu a pouzijte tlacitka Odstranit popf.
Upravit akt.

e Seznam pfiloh Ize vytisknout pomoci tlac¢itka Tisk v okné ,PFilohy k dokumentu/spisu".

&, Piilohy k dokumentu,/spisu MYCRX0000268
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6.4.2 Vlozeni el. obrazu prilohy ze souboru

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, do které chcete vlozit elektronicky
obraz pfilohy daného dokumentu. Nejlépe pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace. Vlozeni lze provést také pfimo pfi podani dokumentu, evidencni karta v tomto
pripadé nesmi byt v editacnim maodu.

V pripadé dokumentu vlozeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.



¢ Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ke kterému chcete vlozZit
elektronicky obraz.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu.
e Kliknutim na tlacitko PFilohy zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".
e Kliknutim na tlacCitko Nova v nacteném okné zaktivnite Fadek pro zapis prilohy.
e ZapiSte Udaje o nové priloze (obsah, poznamku).
e Kliknutim na tlacCitko El.pFiloha zobrazite nabidku moznosti pro praci s elektronickym
obrazem pfilohy.
e Vybérem moznosti Vlozit zobrazite okno ,VloZeni elektronické pFilohy"

%, Piilohy k dokumentu,/spisu MYC| X ﬂ
— Elektronicki obra
Soubar Titulek Popis kevfit |
I erze |
— Ffilohy
Poznamka Typ kony Soubor [ratum zmény Hova |
Odstranit |
¥loZeni elektronické piilohy 2 |EI|1|
— S
OvEfit
Titulek. IKatang - podrobné informace ST
Popiz IKatang - podrobné informace
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e Pole Titulek a Popis - stru¢ny popis el. obrazu pfilohy dokumentu. V pfipadé, Ze tato pole
nevyplnite, bude zde automaticky vyplnén nazev souboru.

e Kliknutim na tlac¢itko Prochazet v pravé Casti pole Soubor zobrazite okno ,OtevFit soubor".
Zde vyberte pozadovany soubor, ktery chcete k dokumentu vlozit jako el. obraz pfilohy
dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko OtevFit vybér potvrdite.

e V okné "Vlozeni elektronického obrazu" Ize také k vybranému souboru, ktery chcete k
dokumentu vloZit jako el. obraz pfilohy pFipojit el. podpis - tlalitko Podepsat a po
zatrzeni moznosti Casové orazit pripojit také casové razitko.

e Zatrzitko Podepsat dovniti PDF je urceno pro format souboru PDF, kde Ize zvolit, zda
chcete pouZit podpis dovniti souboru nebo vné. Dle metodik jednotlivych organizaci mize
byt tato volba implicitné nastavena.

e Zatrzitko PFi vkladani PDF ovérit zda je podepsané je ucCeno k automatickému ovéreni
podpisu pfFi vlozeni PDF souboru. Stejného ovéfeni i pro ostatni formaty lze docilit
kliknutim na tlacitko OvéFit po pripojeni el. podpisu k vybranému souboru, ktery chcete
pfipojit jako el. obraz pfilohy dokumentu.

e Pole Elektronicky podpis a Casové razitko slouzi k pripojeni el. podpisu a ¢asového
razitka ze souboru pomoci tlaCitka Prochazet.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vloZeni el. obrazu pFilohy do evidencni karty
dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko OK vlozZite el. obraz pfilohy do eviden¢ni karty dokumentu.

e Opakovanim tohoto postupu Ize vloZit pozadovany pocet el. obrazl pfiloh.

6.4.3 VloZeni el. obrazu prilohy ze Sablony

PFi tvorbé elektronickych dokumentd mohou organizace vyuZit $ablon formatu DOT. Tyto
Sablony obsahuji formuldfova pole, kterd umoZzriuji pfendseni ddaji z evidenénich karet a vytvaret
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tak dokumenty s pfedplnénymi udaji jako je napfr. identifikator dokumentu, véc, vlastnik atd. dle
potfeb organizace.

Sablony Ize vyuZit jako pro vytvéreni el. obrazl samotnych dokumentd, tak el. obrazi pfiloh
téchto dokumentd.

Tyto Sablony jsou vytvareny na zdakladé metodickych poZadavk(d organizace, z toho divodu se
mohou co se tyce pouZiti a obsahu lisit.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, do které chcete vlozZit elektronicky
obraz pfilohy prostfednictvim Sablony. Nejlépe pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém
okné aplikace. VloZeni Ize provést také pfimo pfi podani dokumentu, eviden¢ni karta v tomto
pripadé nesmi byt v editacnim maddu.

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

¢ Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ke kterému chcete vloZit
elektronicky obraz prilohy.

e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidencni kartu dokumentu.

e Ve volbé menu Sablony vyberte polozku Sablony - konvence Gordic, zobrazite tak nabidku
Sablon.

oV okné "Vybér $ablony" se nabizi vybér z Cinnosti se $ablonou:

e Vytvofit novy dokument pro programy Office - tato volba vygeneruje Sablonu do MS
Word, zde Ize dokument dale upravit. Pfi ulozeni nebude dokument pfipojen jako el. obraz
k evidencni karté, ale ulozen na vas PC do vami vybrané slozky.

¢ Ulozit dokument jako elektronicky obraz dokumentu/spisu - tato volba vygeneruje
Sablonu do MS Word, zde lze dokument dale upravit. Pfi uloZeni dokumentu dojde k
pripojeni tohoto dokumentu k evidencni karté ve formé el. obrazu.

¢ Ulozit dokument jako pfFilohu dokumentu/spisu - tato volba vygeneruje Sablonu do
MS Word, zde Ize dokument déle upravit. PFfi ulozeni dokumentu dojde k pfipojeni tohoto
dokumentu k eviden¢ni karté ve formé el. prilohy.

e Vyberte moznost "Ulozit dokument jako prFilohu dokumentu/spisu" a po Upravé
dokumentu v aplikaci MS Word zvolte volbu Ulozit. Po uzavieni aplikace MS Word systém
zobrazi evidenc¢ni kartu dokumentu - okno "PFilohy dokumentu/spisu".

e Kliknutim na tlac¢itko El.pFiloha zobrazite nabidku moznosti pro praci s elektronickym
obrazem pfilohy.

e Vyberte moznost Znovuvlozit, tim ulozite soubor el. obrazu pfilohy do el. Glozisté. Pokud
neprovedete znovuvlozeni souboru a pokusite se tlacitkem OK okno, systém zobrazi dotaz:
Elektronicky dokument pfilohy: (poradi a umisténi souboru). Byl zmeénén. Piejete si ho
ulozit?

e Kliknutim na tlacitko Storno se vratite do okna "PFilohy dokumentu/spisu".

e Kliknutim na tlac¢itko Ne okno uzavrete a el. obraz pfilohy ze Sablony nebude ulozen.

e Kliknutim na tlac¢itko Ano bude el. obraz pfilohy za Sablony pfipojen k eviden¢ni karté
dokumentu.

e Opakovanim tohoto postupu Ize vloZit pozadovany pocet el. obrazl ptiloh.

6.4.4 VloZeni el. obrazu priloh metodou Drag&Drop

Pri podani elektronického dokumentu (viastniho i ciziho) Ize pouZzit metodu Drag&Drop - Tahni
a pust. A to nejen pro pripojeni el. obrazu dokumentu a pfiloh k evidencni karté dokumentu, ale
také pro viastni podani dokumentu.

PFi pouZiti této metody je nutné mit okno aplikace pfizplsobeno tak, abyste mohli jednoduse
napr. z plochy PC nebo vybrané sloZky premistovat soubory tahem kurzoru mysi nad okno

aplikace. K tomu lIze pouzit symboly maximalizace a obnoveni z maximalizace ﬂ v pravém
hornim rohu nastrojového okna aplikace.

« Prizplsobte okno aplikace tak, abyste méli k dispozici pozadovany soubor z vageho PC.
e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, do které chcete vlozit elektronicky
obraz metodou Drag&Drop. Nejlépe pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace.



VloZeni Ize provést také pfimo pfi podani dokumentu, eviden¢ni karta v tomto pripadé nesmi
byt v editacnim modu.

V pripadé dokumentu vlozeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ke kterému chcete vlozit
elektronicky obraz prilohy.

e Dvojim kliknutim na Fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu.

Pravé tlacditko mysi stisknéte nad vybranym souborem, ktery mate umistén napf. na plose

vaseho PC a drzte jej. Poté muizete souborem libovoln& pohybovat. Soubor presurite tahem

nad eviden¢ni kartu dokumentu a pustte nad tladitkem PFilohy. Systém zobrazi okno "

Pfilohy k dokumentu/spisu" a ,,VloZeni elektronické prilohy".

e Metodou Drag&Drop, lze vkladat el. obraz pfiloh také pfimo v okné "Pfilohy k
dokumentu/spisu". Kdy kliknutim na tladitko PFilohy zobrazite okno "Prilohy k
dokumentu/spisu" a soubor, ktery chcete vlozit jako el. obraz pfilohy dokumentu,
tazenim prenesete pfimo nad toto okno. Po

e V okné "Vlozeni elektronické prilohy" Ize také k vybranému souboru, ktery chcete k
dokumentu vloZit jako el. obraz pfilohy dokumentu pfipojit el. podpis - tlalitko Podepsat
a po zatrZzeni moznosti Casové orazit pripojit také Casové razitko.

e Zatrzitko Podepsat dovniti PDF je urceno pro format souboru PDF, kde Ize zvolit, zda
chcete pouZit podpis dovniti souboru nebo vné. Dle metodik jednotlivych organizaci mize
byt tato volba implicitné nastavena.

e Zatrzitko PFi vkladani PDF ovérit zda je podepsané je uCeno k automatickému ovéreni
podpisu pfFi vlozeni PDF souboru. Stejného ovéfeni i pro ostatni formaty lze docilit
kliknutim na tlacitko OvéFit po pripojeni el. podpisu k vybranému souboru, ktery chcete
pfipojit jako el. obraz pfilohy dokumentu.

e Pole Elektronicky podpis a Casové razitko slouzi k pripojeni el. podpisu a ¢asového
razitka ze souboru pomoci tla¢itka Prochazet.

Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez vlozeni el. obrazu pfilohy do evidencni

karty dokumentu.

Kliknutim na tlac¢itko OK vloZite el. obraz pfilohy do eviden¢ni karty dokumentu.

e Opakovanim tohoto postupu Ize vloZit pozadovany pocet el. obrazl ptiloh.

6.4.5 Otevreni elektronického obrazu pfilohy dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci

Identifikdtoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém

okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

Kliknutim na tlacitko PFilohy zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".

Oznacte pozadovany fadek el. prilohy. Kliknutim na tlacitko El. pfiloha zobrazite nabidku

moznosti pro praci s elektronickou pfilohou.

Vybérem moznosti OtevFit systém zobrazi dotaz, zda chcete OtevFit soubor v editoru nebo

Ulozit soubor na lokalni disk.

e Otevreni el. obrazu pfilohy, Ize také docilit pomoci dvojiho kliknuti na pozadovany radek
el. prilohy v okné ,Pfilohy k dokumentu/spisu".

e Vyberte pfepinacem jednu z moznosti.

e Kliknutim na tlac¢itko Zrusit okno uzavrete, bez otevieni nebo ulozeni el. obrazu prilohy
dokumentu.

Kliknutim na tlaCitko OK zobrazite nebo uloZite poZadovany el. obraz pfilohy, napf. pro

dokument s pfiponou DOC, se spusti program MS Word a dokument se zobrazi. V pfipadé

volby uloZeni naleznete tento el. obraz pFilohy ve slozce kterou jste pro ulozeni zvolili.

Pokud se jedna o kopii dokumentu, lze ve spodni ¢asti okna ,Prilohy k dokumentu/spisu*
zobrazit elektronicky obraz matefského dokumentu a elektronicky obraz pfilohy materského
dokumentu, ze kterého je kopie vytvorena. Tato moznost je ovlivnéna Urovni pfistupu v ramci
metodiky dané organizace (pfistup k dokumentim a jejich el. obraztim).

e Kliknutim na tlacitko El. obraz zobrazite el. obraz materského dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko Otev¥it po oznaceni pozadovaného Fadku el. pfilohy zobrazite el.
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obraz prilohy matefského dokumentu.

6.4.6 Editace elektronického obrazu pFilohy

Pokud je nutné provést napf. opravu v el. obraze pfilohy, kterd je vloZena do evidencni karty

dokumentu je zapotfebi mit pfistupova prava k této Cinnosti. Stejné jako elektronické obrazy
samotnych dokumentl jsou i elektronické obrazy pfiloh uloZeny v elektronickém uloZisti dat.
Z tohoto ddvodu je zapotfebi provést zmény nejen v el. obraze pfilohy, ale také v samotném el.
Ulozisti dat.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

Otevrete el. obraz pfilohy (postup je popsan v predeslé kapitole).

e Provedte v el. obraze prilohy poZadovanou zménu, poté zménu v dokumentu ulozte. V této
chvili jste provedli zménu v el. obraze pfilohy a ulozili ho na vas lokalni disk.

Kliknutim na tlacitko El.pFiloha zobrazite nabidku moznosti pro praci s el. pfilohou.

Vyberte mozZnost Znovuvlozit, tim provedete ulozeni el. obrazu pfilohy do elektronického

Ulozisté a aktualizujete tak el. obraz o provedené zmény.

e V pripadé, Ze neprovedete znovuvloZeni a uzaviete okno "PFilohy k dokumentu/spisu"
tlacitkem OK, systém zobrazi automaticky dotaz ,,Elektronicky dokument pfilohy: xxx.
Byl zménén. Prejete si ho ulozit?".

Kliknutim na tla¢itko Ne neulozite zmény do elektronického Ulozisté a pfilozena el. obraz

pfilohy nebude zménén.

Kliknutim na tlaCitko Ano uloZite provedené zmény do el. Ulozisté a el. obraz pfilohy bude

zménén.

9P Dokument: MYCRXI0D02E6E

Elektronicky dokument piilobey: 2 e
Ci\Documents and SettingsimalbrechiLocal Settings!, Temp\ELETEMPPATHWELKY STATHI ZMAK, doc
Byl zménén, Piejete si ho uloZit?

[de | Skorno |

v/ o w

6.4.7 DalSi ¢innosti s elektronickym obrazem prilohy dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

Kliknutim na tlacitko PFilohy zobrazite okno ,PFilohy k dokumentu/spisu".

Oznacte pozadovany fadek el. prilohy. Kliknutim na tlacitko El. pfiloha zobrazite nabidku

moznosti pro praci s elektronickou pfilohou.

e Vybérem moZnosti Oteviit a uzamknout, Zrusit zamek Ize el. obraz pfilohy uzamknout
nebo odemknout, tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana jinak je
neaktivni.

e Vybérem moznosti Verze, zobrazite jednotlivé verze el. obrazu prilohy dokumentu, které
byly k dokumentu pfipojeny, nebo ve kterych byla provedena oprava. Pomoci tlacitka
Podrobnosti nebo Info Ize ziskat podrobné informace o dokumentu (souboru).

e Vybérem moznosti PFidat podpis, Piidat podpis do PDF Ize el. obraz pfilohy podepsat
el. podpisem, tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.
Pokud ma organizace implicitné nastaveno pfidavani Casového razitka k el. podpisu,
systém nabidne moznost spolecné s pfidanim el. podpisu el. obraz pfiloh také casové
orazit. V okné "PFidat casové razitko" zatrzenim pole Pfidat ¢asové razitko a kliknutim
na tlacitko OK bude el. obraz pfilohy ¢asové orazen.

e Vybérem moznosti OvéFrit podpis lze el. podpis, Casové razitko souboru pfiloh ovéfit. V
okné "Vysledek ovéreni souboru:" je uvedeno k jakému datu ovéreni probéhlo. Ve



sloupci Ovéreni z historie indikator ukazuje stav pfi prvnim ovéreni podpisu/razitka. Ve

sloupci Podpis a Certifikat pak indikator ukazuje platnost podpisu/razitka a jejich

certifikatd k datu ovéfeni. Kliknutim na tla¢itko Detail Ize zobrazit detailni informace o

certifikatu. A tlacitko Ovér k datu Ize pouzit k ovéreni podpisu/razitka zpétné.

e PFi ovéreni se Cas ke kterému se ovéruje nastavuje podle nasledujiciho schématu:

- Pokud bylo podepsano pred méné nez 24hod ovéfuje se vidi aktualnimu &asu.

- Pokud bylo podepsano pred vice nez 24hod ovéruje se k ¢asu podpisu + 24hod.

e Indikator modrého zatrzitka znadci, Ze ovéreni probéhlo v poradku.

o Indikdtor modrého zatrzitka s vykri¢nikem znadi, Ze ovéreni probéhlo v poradku, ale
ovérovano bylo provedeno v Case 24hodin od podepsani (vzhledem k odvolanym
certifikatdm - CRL listdm ty jsou publikovadny v rozmezi 12-24hodin)

o Indikator cerveného kfizku znaci, ze se nepodafilo ovéfit.

e Vybérem moznosti Tisk provedete tisk el. obrazu prilohy.

e Vybérem moznosti Zverejnit nebo ZvefFejnit na GFedni desku Ize pfilozené prilohy
zverejnit v ramci Uredni desky organizace (internetové stranky) atd.

e Vybérem mozZnosti Zneaktivnit Ize el. obraz pfilohy zneaktivnit, tato funkce musi byt
organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e Systém zobrazi dotaz Zneaktivnit posledni verzi dokumentu nebo Zneaktivnit
vSechny verze dokumentu. El. pfiloha tim bude v budoucnu nepfistupna.

e \Vyberte pfepinacem jednu z moznosti.

e Kliknutim na tladitko Zpét okno uzavrete, el. obraz ptilohy zlstane aktivni.

e Kliknutim na tlacitko Zneaktivnit zobrazite okno ,Potvrzeni akce" zde je informace o
pozadované akci, kde systém vyZzaduje opétovné potvrzeni. Poté je pfiloha
zneaktivnéna.

e Vybérem moznosti Odstranit, odstranite z dokumentu soubor el. pfiloh, tato funkce musi
byt organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e Systém zobrazi dotaz Smazat posledni verzi dokumentu nebo Smazat vSechny
verze dokumentu. Odstranéni je nevratna operace el. obrazy pfiloh budou smazany
v elektronickém ulozisti.

e \Vyberte pfepinacem jednu z moznosti.

e Kliknutim na tlacitko Zpét okno uzavrete, el. obraz pfilohy nebude odstranén.

e Kliknutim na tla¢itko Smazat systém zobrazi okno ,Potvrzeni akce" zde je informace
o pozadované akci, kde systém vyZaduje opétovné potvrzeni. Poté je pfriloha
odstranéna.

6.5 Doplnujici udaje v evidencni karté dokumentu

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se ty&e zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze pfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

6.5.1 Nastaveni formy dokumentu

Evidencni karty dokumentu jsou v levém hornim rohu opatfeny grafickym voditkem. Toto
voditko se méni v zavislosti na provadénych cinnostech a formé daného dokumentu. Forma
dokumentu je tak nastavovana bud’ automaticky, napf. evidencni karta vytvofena zpracovanim
datové zpravy nebo manualné pfimo v evidenéni karté.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace. Nastaveni Ize provést také pfimo pfi
podani dokumentu, evidencni karta v tomto pfipadé nesmi byt v editacnim modu.

¢ Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku PfFehled a moZnost
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zmény formy dokumentu.

Vybérem polozky zobrazite okno ,Prohlizeni a zména formy dokumentu/spisu". Okno

také Ize vyvolat poklikanim pfimo na grafické voditko v levém hornim rohu evidenc¢ni karty.

e Zde pomoci tal&itka Prohodit mizete zménit formu dokumentu. Tla&itko je aktivni pouze
v pfipadé, Ze je v evidencni karté vioZen el. obraz dokumentu.

e Zatrzitkem je pak mozné zvolit zda u dokumentu, ktery je v el. podobé doslo k
neautorizované konverzi (napf. pro potfeby organizace)

Vybérem polozky zobrazite okno ,Prohlizeni a zména formy dokumentu/spisu". Okno

také Ize vyvolat poklikanim pfimo na grafické voditko v levém hornim rohu evidenc¢ni karty.

e Zde pomoci tal¢itka Prohodit mlZete zménit formu dokumentu.

e Zatrzitkem je pak mozné zvolit rizné kombinace formy dokumentu (nap¥. pro potfeby
organizace).
e Formy dokumentu:

e Fyzicka (Ize nastavit neautorizovanou konverzi do elektronické podoby pouze v pfipadég,
ze je pripojen el. obraz) - pokud je dokument iniciacnim nebo je vloZzen do spisu ve formé
el. zaznamu vznika spis ve fyzické formé.

¢ Elektronicka - dokument musi mit vliozen el. obraz jinak je tato volba neaktivni (Ize
nastavit neautorizovanou konverzi do podoby fyzické) - pokud je dokument inicia¢nim bez
neautorizované konverze do podoby fyzické vznika spis ve formé el. zdznamu. Pokud ma
provedenou neautorizovanou konverzi do podoby fyzické vznika spis s fyzickou formou.

e Elektronicky zaznam - zaznam do DB o vzniku dokumentu - vznika pouze v pfipadég, ze
je podan ze spisu, ktery ma formu el. zaznamu, po viozeni el. obrazu je forma zménéna
automaticky na formu elektronickou, fyzickou formu je nutné nastavit manualné.

e V zavislosti na zvolené formé se pak méni ikona nejen v okné "Prohlizeni a zména
formy dokumentu/spisu", ale také u grafického voditka v evidencni karté dokumetnu.

Kliknutim na tlacitko Zrusit, okno uzavrete bez provedeni zmén.

Kliknutim na tlacitko OK potvrdite provedenou zménu.

ProhliZzeni a zména formy dokumentu,/spisu

Forma dokumentu/fspisu Fuzicka Elektronicka

Q Original I ™

Meautarizovana konverze v r

Ok 2t

6.5.2 Dotcené subjekty dokumentu

Systém GINIS® umoZriuje vytvaret seznamy dotéenych externich subjektd, které nepfimo

souvisi s danym dokumentem. Nasledné je mozZno vyuzivat dotlené subjekty dokumentu napfr. pFi
skupinovém odesilani kopii jednoho dokumentu na vice adresatd atp.

Jako dotéené subjekty lze zadavat externi subjekty, které jsou jiz vedeny v centralni
kartotéce externich subjektd, pricemz odesilatel je automaticky Fazen do seznamu dotéenych
subjektd.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentd nebo pomoci zékladniho ptehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

Kliknutim na tlac¢itko Doté€.subj., zobrazite okno ,Dotcené subjekty".

Pro zadani nového dotceného subjektu, kliknutim na tlacitko Novy, zobrazite okno ,Vybér
z kartotéky externich subjektd".

V nacteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd" do_ pole (zkratka, nazev/
pfijmeni, obchodni jméno, IC, BU, sm. kdd, ID/ID DS, ulice, obec, PSC, mail, ZO pfijmeni, ZO



jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi, dotéeném
subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Uplné, je mozno zadat napf. dva znaky nebo nahradit
chybéjici znaky zdstupnym znakem. Jako zastupny znak se v aplikaci Ginis pouZiva %.

e V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID/ID DS, ZO pfijmeni, ZO jméno) je
nutno zadat dalsSi doplfiujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

e Prepinatem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat - bud v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

e Kliknutim na tlacitko Hledat provedete hledani poZzadovaného dotéeného subjektu ve vybrané
kartotéce.

e V pripadé neuspésného hledani se pokuste nalézt hledany subjekt v neprohledané kartotéce,
eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

e V pfipadé, Ze dotéeny subjekt neni v kartotéce externich subjektd zadan, je mozné zadat novy
dotceny subjekt viz Kartotéka ESU.

e PoZadovany dotéeny subjekt ze seznamu vyhledanych externich subjektd, vyberete dvojim
kliknutim mysSi na dany radek, dotéeny subjekt tak prenesete do spodniho okna ,Vybrané
subjekty".

e V tomto okn& mizete takto vytvofit seznam vybranych dotéenych subjektd.

e V piipad&, Ze chcete zrudit jeden nebo vice Fadki vytvoreného seznamu vybranych
dotéenych subjektd, pouZijte dvoji kliknuti my&i na pozadovany tadek (obdobné
klavesa Delete Ci BackSpace).

e Kliknutim na tlaCitko Smaz, vymazete vSechny radky seznamu vybranych dotcenych
subjektd.

e Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni dotéenych subjektd.

e Kliknutim na tlacitko OK dotCené subjekty prenesete do okna ,Dotcené subjekty".

e DotcCené subjekty lze odstranit oznacenim vybraného subjektu a kliknutim na tlacitko
Odstranit.

e Ke kazdému fadku muzZete dopsat do sloupce Poznamka, libovolny text (kliknéte mys&i na
tento radek do sloupce Poznamka).

e Dvojim kliknutim na vybrany fadek lze zobrazit detail dotéeného subjektu.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno , Dotéené subjekty" uzaviete, bez ulozeni poznamky.

e Kliknutim na tlacitko OK okno , Dot¢ené subjekty" uzaviete a poznamka bude ulozena.

@, Dottené subjekty

™ Zabrazitidotéens subjekty 2 dokumenti vioZerich ve spisu

Odstranit |

¥ Zaobiazit i neaktivni dotZené subjekhy

[ PoiiPod  Znatka Postaveni Externi subjekt Zast. nsoba Didivod vazl

=5 Skupiny
=B

i

1] 2 Fédné Jolana, PRDr, CSc., Weverkova 5/37, 25001 Bra Meurgeno Zmérit akt. |

Ffidej z dak.

At

Audit post.

ok

1 _>| Zrugit

iRl

6.5.3 Prehled souvisejicich dokumentd, spis(

Tento prehled vam podé vycet souvisejicich dokumentd a spisd (CSP), kterymi dany dokument
doposud prosel, popF. které byly zadany jako souvisejici.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentl nebo pomoci zékladniho ptehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

e Kliknutim na tlacitko Souvisejici, zobrazite okno ,Souvisejici dokumenty/spisy".

71



e Kliknutim na pozadovany fadek seznamu a nasledné pouzitim tlacitek Detail, Detail spisu,
zobrazite evidencni kartu souvisejiciho dokumentu, popf. spisu, ve kterém dokument je (nebo
byl) vliozen.

e Kliknutim na tlacitko Novy, Ize pfidat souvisejici dokument, popf. spis.

e Ve volbé Zobrazeni, Ize pomoci pfepinate zvolit zplsob zobrazeni okna ,Souvisejici
dokumenty/spisy". A to bud formou seznamu, nebo stromu.

e Kliknutim na tla¢itko Zménit akt., zménite aktivitu vybraného souvisejiciho dokumentu,
spisu. Pokud pomoci pfepinace zvolite nahled na Pouze aktivni, neaktivni dokumenty,
spisy se nezobrazi.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez uloZeni provedenych zmeén.

e Kliknutim na tlacCitko OK okno uzavrete s pfipadné provedenymi zménami.

&, Souvisejici dokumenty /spisy 5'

Souvisejici dokumenty Poéet souvizejicich dokumenti/spisi: |2 Letail

Poznamka k vazbé Mo

Typ agendy
by

Zménit akk.

Frilatm

Zobrazeni
{* Seznam
" Strom

[~ pouze aktivn

&, Souvisejici dokumenty,/spisy 5[
ici dokumenty Paiet souvisejicich dokumentii/spisis |2 Detail
= [H Mavi
-3 Souvisejici dokumenty
- Souvisejici C5P
=0 [DEMOX00ATRC) My - 137/2009 Podéri ze dne 21.5.2009 Fiflohy |
BB Souvisejic dokumenty
3 Souvisejici C5P Zobrazeni
E Dokumenty ze stejnpm odesilatelem " Seznam
E Dokumenty se stejnpm dotéenym subjektem & Strom
% Wugenerované Gkaly [T pouze akbivni
E Spisy souvisejici pies stejnopisy
[]--E Dokumenty se stejnim odesilatelem
[+ Dokumenty se stejnprm dotéengm subjektem
% Wugenerované Gkoly
[]--D Spisy souvissjici pies stejnopisy
Ziugit |

6.5.4 UZivatelska pozndmka k dokumentu

Do evidencni karety dokumentu, Ize zadavat poznamky (uZivatelské poznamky). Tyto
pozndmky jsou zaznamendvany v zaloZce Historie dokumentd. U téchto pozndmek je zachovana
historie zmén.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém
okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

e Kliknutim na zalozku Historie pfejdete do okna, kde pomoci ptepina¢li mdzete zvolit nahlizeni
do historie Zmén, Redistribuce a Poznamek.

e Zadejte pomoci pfepinace volbu historie ,Poznamek".

e Ze zdlozky Profil dokumentu se pro nastaveni nebo nahlizeni uZivatelskych poznamek

dostanete také pomoci tlaCitka 2. v poli UZivatelska poznamka.
e Kliknutim na tlacCitko PFidat, zobrazite okno ,Nova uzivatelska poznamka". Zde pomoci
prepinacl zvolte Typ pozndmky:
e Soukroma - pouze pro vlastnika dokumentu.
e Spisového uzlu - pro spisovy uzel, ktery vlastnik sdili.



e Veiejna - pro celou organizaci.

Ix

%2, Dokument DEMOX
Dokument  Zobrazic  Redistribuce
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2R RS A2 A eED| S | X Dokument € -
FID |[DEMOX000ATS? Ci | Spis |
véc [Zadost o zaslani podkladi o[- K.opis |

l |

Profil dokumentu Historie | “wlastnosti |

Histarie
=~ Zmén

= Redistribuce
* Poznamek

Dne Poznamka ] Tup poznamky  Agenc Zménu proved] ’V

Mova uZivatelska poznamka

Poznamka Tep

Ok I
1 | 7 Soukroma Pfidat

Zrusit

= Spizovéhao uzlu

* Eefeiné it

i

Audit kI glow

1 | B

Do pole Poznamka zapiste znéni poznamky.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k ulozeni poznamky nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite, poznamka bude ulozena.

UZivatelskd poznamka je ulozena v zaloZce Historie pod volbou historie Poznamek.

V pfipadé, Ze mate v uzivatelskych moznostech (Aplikace - MozZnosti - zalozka Detail)
nastaveno zobrazeni nejnovéjsi uziv. poznamky na Profil dokumentu zobrazi se poznamka
také zde. Je vSak nutné provést aktualizaci nejnoveéjsich dat (ikona nebo F5).

6.5.5 Vlastnosti — doplfujici informace o dokumentu

Funkce Vlastnosti rozsifuje moZnost uloZit dalsi doplniujici informace na evidencni kartu

dokumentu - zalozka Vlastnosti.

Zakladni princip funkce Vlastnosti je v rozdéleni do stromu Profil - Struktura - Vlastnost.

Pricemz mohou byt na sebe navazany nebo fungovat samostatné.

Takto zapsanou vlastnost Ize pfidat do nékterych prfehledd. Dle vsech Vlastnosti Ize i

vyhledavat a tudiz blize specifikovat vyhledavany dokument, pokud nejsou znamy evidencni
udaje, jako je PID anebo Cislo jednaci.

Pridani nového Profilu, Struktury, Vlastnosti

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci

Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentt nebo pomoci zékladniho piehledu v nastrojovém

okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

Kliknutim na zalozku Vlastnosti zobrazite pfehled nastavenych vlastnosti dokumentd.

Pro zadani novych vlastnosti dokumentt zvolte pomoci ptepinace Operace s. volbu Profil,

Struktura nebo Vlastnost.

Kliknutim na tlac¢itko Novy (@), zaktivnite pole Profil, Struktura nebo Vlastnost dle vaseho

vybéru.

e Kliknutim pravym tlacitkem mysi do tohoto pole, zobrazite seznam vazany k dané poloZce.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e Kliknutim na tladitko OK vybranou polozku prenesete do pole Profil, Struktura nebo
Vlastnost (vybér provedete také dvojim kliknutim na Fadek).
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Kliknutim na tlacitko PFidat do zalozky Vlastnosti pridate vybrany Profil, Strukturu nebo
Vlastnost.

@, Dokument DEMOX000ATS7 {mateisky) : x|
Dokument  Zobrazit Redistribuce  Cinnosti Vazby  Tisk
=R ER A A ES S | X Dokument e
PID  [DEMOXOO0ATS? Ci | Spis |
W |Za’1dust o zaslani podkladi ﬂ Kgpie |
Profil dakumertu | Histarie  Viastnosti |
Wlastniost D aturm:
Daturn: [2r052008 Zmenit |
i Struktura Wlastnost L Zivatelzka hodnota wiastnosti Typ wlastnosti Dperace s
Hlaseni o ukanéen|Datum: 21.5.2003 editovatelng datum " Prafilem
= Pocet zaslanpch form 8 editovatelny fetezec e §truktur0&;
= FTC D aturn: editovatelns datum & Ylastnost
= Patet zaslanjch form editovateln fetezec Mavé
= FZP [ atum: editovatelné datum m -
= Poéet zazlangch form) editovateln fetezec L&W“
= FZ D atum: editovatelné datum Odstranit
= Poéet zaslanjch forr editovateln) fetezec
= Hlaeni - dal# post| D aturn: editavatelné datum Prenéstz ...
Pocet zazlanich form editovateln) ietezec Fiane
Frenéstna ..
M5 Office
Tisk
.| | | Tizk pevnp

Pridani uzivatelské hodnoty viastnosti

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu nejlépe pomoci

Identifikatoru (PID nebo pomoci zdkladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

Kliknutim na zalozku Vlastnosti zobrazite pfehled nastavenych vlastnosti dokumentd.

Oznacte vybrany radek, do kterého chcete vypsat UZivatelskou hodnotu vilastnosti.

Kliknutim na tlac¢itko Upravit zaktivnite editaéni pole pro zapis uzivatelské hodnoty vlastnosti

(totéz provedete také dvojim kliknutim na radek).

Zapiste uzivatelskou hodnotu vlastnosti do pole oznaceného vybranym profilem, strukturou

nebo vlastnosti.

Kliknutim na tlac¢itko Zmeénit se vami zapsana uzivatelska hodnota vlastnosti ulozi.

Kliknutim na tlaCitko Odstranit radek zadaného profilu, struktury nebo vlastnosti odstranite

v pfipadé. (Odstranéni polozky je mozné pouze v pfipadé, Zze je to u ni povoleno

administratorem.)

e Kliknutim na tlac¢itko PFenést z nebo Pienést na, lze zadany profil, strukturu nebo
vlastnost s uzZivatelskou hodnotou prenést z vybraného dokumentu nebo na vybrany
dokument.

e Do okna ,Zadani identifikatoru dokumentu/spisu" zadejte identifikator dokumentu,
do kterého nebo na ktery chcete prenést Udaje ze zalozky Vlastnosti.

Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez pfeneseni Gidaju.

Kliknutim na tlac¢itko OK budou Udaje ze zalozky Vlastnosti preneseny.

6.5.6 Operativni umisténi listinného dokumentu

Systém umoziiuje také tzv. operativni uloZzeni (umisténi) dokumentu, které neni vazano na

pfedchozi vyfizeni dokumentu. Timto zpUsobem je mozZné vytvaret systematické CElenéni
nevyfizenych dokument( podle skutecné lokalizace (umisténi) v ramci pfislusného spisového uzlu.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentd nebo pomoci zékladniho ptehledu v nastrojovém



okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické).

Pfrepnéte evidencni kartu dokumentu do edita¢niho mddu kliknutim na ikonu g Piepnout
do editacniho médu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

Kliknutim pravého tlacitka mysi do pole Umisténi zobrazite vybérové okno ,Operativni
umisténi".

@, Operativni umisténi =

%, Dokument DEM

Dokument  Zobrazik R nnosti Wazby  Tisk Filtravano podle Umisténi
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Profil dokumentu |
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Spis. znak [Ufad || [
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Wlastnik aq. IDdbDIA Azistentka I\.-"onéskové K.amila it |

Pro zadani nového nebo opraveni stavajiciho operativniho umisténi kliknéte na tlacitko
Editovat. Zobrazite okno ,Editace ulozeni — Gloznych mist", informujici o vSech Uloznych
mistech vaseho SU, bez ohledu na aktivitu (u neaktivnich UloZnych mist je pouZito pismo v
kurzivé).
e Pozadujete-li zménit aktivitu Fadku, oznacte jej a kliknéte na tlacitko Zmeén akt.

e Aktivni radky, se oproti neaktivnim nabizi v okné ,Operativni umisténi".
e Kliknutim na tlacitko Nové pridate novy radek na zapis nového umisténi.

e Kliknutim do sloupce Umisténi miZete zapsat nové umisté&ni.

e Kliknutim do sloupce Poznamka mUzete zapsat poznamku.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez ulozeni nového umisténi.
e Kliknutim na tlacitko OK ulozite nové umisténi do okna ,Operativni umisténi".
e Vyberte v okné ,Operativni umisténi* pozadované umisténi (fadek se podbarvi modre).
Kliknutim na tlaCitko Zrusit okno uzavrete, bez uloZzeni umisténi do evidencni karty
dokumentu.
Kliknutim na tlaCitko OK ulozite vybrané umisténi do evidencni karty dokumentu. Totéz lze
provést pomoci dvojiho kliknuti na vybrany fadek umisténi.
Kliknutim na tlacitko Zrusit v eviden¢ni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu
chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK, zrusSite provedené zmény
bez uloZeni, karta se prepne do needitacniho maédu.
Kliknutim na tlac¢itko OK kartu prepnete do needita¢niho médu s uloZzenim provedenych zmén.

6.6 Pomocné funkce v evidenéni karté dokumentu

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou

podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se ty&e zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
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nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

6.6.1 Rychlé predplnéni Véci:

V evidencni karté dokumentu Ize vyuZit funkce rychlého predplnéni véci, vyuZiva se pfedevsim
u dokument obsahujici v poli véc Easto se opakujici udaj (Zadost, stiznost, objednavka,
odpovéd). Pro tyto potfeby mizZete dané slovo zaznamenat do paméti modulu. Preplnéni pak
urychli zadani pole Véc.

S predplnénim véci Ize pracovat jak ve fazi podani, tak po zaevidovani dokumentu.

e V evidencni karté dokumentu do pole Véc zapiste udaj, ktery chcete ulozit do nabidky
rychlého preplnéni.

e Kliknutim na tlacitko ﬂ, v poli Véc ulozite pozadovany Udaj do nabidky.

e Kliknutim na tlacitko ﬂ, v poli Véc nabidku vyvolate. Pfi podani nového dokumentu nebo

editaci evidenéni karty dokumentu, mdZete vybrat z nabidky rychlého pFeplnéni poZadovany
udaj.
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6.6.2 Klicova slova dokumentu

Dokumenty evidované v systému GINIS® [ze tématicky systematizovat pomoci klicovych slov.
Tato klicova slova miZete pfirazovat jednotlivym dokumentdm a tim si vytvaret tématické ¢lenéni

evidovanych dokumentd. Pfifazeni klicovych slov dokumentim je vhodné provadét aZ po
vytvoreni dokumentu.

Seznam pouzZivanych klicovych slov, si tvofi kaZzdy spisovy uzel samostatné vybérem ze vsech
existujicich klicovych slov organizace nebo pofizenim nového. Tento seznam je mozZno pruzné
doplriovat a aktualizovat.

Podle klicovych slov, pfifazenych jednotlivym dokumentim, mdzZete velice efektivné zpétné
vyhledavat a pfipadné si tvofit tzv. ,vécné rejstriky".

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani
(elektronické)).

e Na zdlozce Profil dokumentu, kliknutim na tlac¢itko Kli€.slova, zobrazite okno ,Kli¢ova
slova dokumentu/spisu”.



@, Klitova slova dokumentu/spisu x|

Vybrana klicova slova | Kiitova slova spizového uzly

Klit. slova uzlu Odbaor & Vybrana kliGova slova MHoweé slova |
Flirowvat [ dztranit |

Klicové slova Popis
Zadnst

Kligové slova Popiz
demonstrace
dotace
Stiznost
2 adost
Zadozt obyvatel

oK

znst |
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Okno ,Klicova slova dokumentu/spisu" vytvari dvé zalozky ,Vybrana klicova slova" a

~Klicova slova spisového uzlu".

e Vlevé cCasti zalozky ,Vybrana klicova slova" vyberte pozadovany fadek (podbarvi se
modre) a kliknéte na Sipku sméfujici doprava. Pozadujete-li pfifadit dokumentu vice
klicovych slov, popsany postup zopakujte.

Takto jste pfiradili dokumentu vybrana kli¢ova slova.
Pro odstranéni libovolného zadaného klicového slova, je nutno slovo vybrat a nasledné
kliknout na Sipku smérfujici doleva.

Pro rozsifeni seznamu klicovych slov vaseho spisového uzlu, kliknéte na zalozku ,Klicova

slova spisového uziu".

e Vlevé cCasti zalozky ,Vybrana klicova slova" vyberte pozadovany fadek (podbarvi se
modre) a kliknéte na Sipku smérfujici doprava. Pozadujete-li pfifadit do seznamu klicovych
slov vaseho spisového uzlu vicero klicovych slov, popsany postup zopakujte.

Takto jste seznam klicovych slov vaseho spisového uzlu, rozsitili o vybrana klicova slova.
Pro odstranéni libovolného zadaného klicového slova ze seznamu klicovych slov, vaseho
spisového uzlu, je nutno slovo vybrat a nasledné klinout na Sipku smérujici doleva.

Pro zadani nového klicového slova, kliknutim na tlacitko Nové slovo zobrazite okno ,PFidani

nového klicového slova".

e Prectéte si prosim upozornéni obsazené v tomto okné.

e Zadeijte text klicového slova (maximalné patnact znakd).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni zadaného klicového slova.

e Kliknutim na tlacitko OK zadané klicové slovo ulozite nejenom do seznamu klicovych slov
vaseho spisového uzlu, ale i do seznamu vsech klicovych slov (kliCova slova organizace).

Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrana klicova slova nepfifadite k pozadovanému dokumentu.

Kliknutim na tlacitko OK seznam kliCovych slov pfifadite k pozadovanému dokumentu.

77



7 VYTVORENI a EVIDENCE spisu v modulu USU

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podani, zaznamy, stejnopis vyFizeni, rozhodnuti ve
spravnim Fizeni) tvofi spis, jinymi slovy konvolut dokumenti vzniklych pfi jednani o jedné véci
(podani, jeho pfilohy, koncept a vyfizeni aj.).

Spis je v systému GINIS® zakladnim prostfedkem pro vytvareni vazby mezi dokumenty.
7.1  Vytvoreni nového spisu

Vytvoreni spisu znamena vznik nového Cisla jednaciho, vietné zaloZeni jednoznaclné
identifikované evidencni karty (spisové obalky), do které je mozZno vkiladat (nebo z ni vyjimat)
dokumenty tykajicich se téze véci.

......

pfeneseny z iniciacniho dokumentu.

A bez iniciaéniho dokumentu pro potfeby pozdéjsiho vkladani dokumenti do predem
vytvoreného spisu, kdy je nutné udaje do evidencni karty spisu zadat.

7.1.1 Na zakladé inicianiho dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, pro ktery pozadujete vytvofit spis.
Nejlépe pomoci Identifikatoru (PID) u listinnych dokumentd nebo pomoci zékladniho prehledu
v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e Zkontrolujte uvedené evidenéni daje, nebot budou automaticky pfeneseny na kartu spisu.
e Pozadujete-li opravu nebo doplnéni t&chto zadanych (dajl, pfepnéte evidenéni kartu

dokumentu do editacniho médu kliknutim na ikonu E Piepnout do editacniho médu
(popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

e Provedte opravu poZzadovanych polozek.

e Kliknutim na tlac¢itko Zrusit v evidencni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu
chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlalitkem OK, zrusSite provedené
zmény bez ulozZeni, karta se prepne do needitacniho modu.

e Kliknutim na tlacditko OK kartu prepnete do needitacniho moédu s ulozenim provedenych
zmeén.

e Kliknutim na tlac¢itko Vytvorit spis systém zobrazi dotaz zda "Opravdu chcete vytvorit
novy spis do deniku XX (dle deniku organizace)?".

H_?/ COprawdu cheete wybvoiit nowy spis do denilu My?

Storno |

e Kliknutim na tlacitko Storno, okno uzavrete bez vytvoreni spisu pro dany dokument.

e Kliknutim na tlaCitko OK zalozite novou kartu spisu, pro kterou systém vygeneruje
identifikator a pfifadi Cislo jednaci (jednotna fada CJ). Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko
Spis.

e Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu.

V pfipadé vytvareni spisu na zakladé ciziho dokumentu, je nékterymi organizacemi na zakladé
metodickych postupl vyZadovano zadani postaveni subjektu ke spisu.

V tomto prfipadé systém automaticky zobrazi okno pro zadani Postaveni subjektu ke spisu.
Bez zadani postaveni externiho subjektu (odesilatele), nelze vytvoreni spisu dokoncit.

V ostatnich pfipadech neni nutné postaveni subjektu ke spisu zadavat.

e Okno ,Postaveni subjektu ke spisu™ obsahuje externi subjekt a jeho postaveni, pficemz



subjekt je preplnén a vazbu je nutné doplnit pomoci oznaceni policek dle vybéru.

Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

Oznacenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu (
Oznamovatel, StéZzovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podeziely,
Omezeni na svob. - zde je pole pro zadani od/do a divod).

V pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance
policie, je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznacit jeho
postaveni dle vybéru. Jinak nelze provést ulozeni.

Kliknutim na tlac¢itko OK postaveni subjektu ke spisu ulozite.

Na evidencni karté spisu kliknutim na zalozku Sbérny arch spisu, zobrazite seznam
vlozenych dokumentd.

Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidencni kartu dokumentu. Dokument, na jehoz zakladé byl spis
vytvoren je oznacen jako Iniciaéni (viz sloupec Poznamka).

Stejné jako u evidencni karty dokumentu je i na evidencni karté spisu zalozka Historie,
v této zalozce se budou zaznamenavat vesSkeré provedené zmény tykajici se eviden¢ni
karty spisu.
Taktéz zalozka Vlastnosti, tato funkce rozsifuje moznost ulozit dalsi informace
na evidenc¢ni kartu spisu.

Specifickou zalozkou na evidencni karté spisu je zalozka Vy¥Fizeni, tato zaloZzka je urcena
k vyFizeni a uzavreni spisu.

Inicia¢ni dokument, na jehoz zakladé byl spis vytvoren, se presouva z vasi slozky stromu
Nevy¥Fizené polozka Dokumenty ke zpracovani do sbérného archu spisu.
Vytvoreny spis naleznete ve vasi sloZzce stromu Nevy¥Fizené poloZzka Spisy ke zpracovani.

7.1.2 Bez inicianiho dokumentu

8

= = = Vv 7

dokumentu.

Zobrazi se okno ,Novy spis", zde vdm systém umozni v poli CSP (&islo spisu — spisova
znac¢ka) vybé&r z denikd, pokud jich je v organizaci vedeno vice.

Tlacitkem Zrusit provadénou operaci ukoncite bez vytvoreni spisu.

Tladitkem OK potvrdite platnost provadéné akce. Zobrazi se evidencni karta spisu
v edita¢nim maddu, zde Ize vyplnit jednotlivé polozky profilu spisu (Véc, Véc podrobné,
Poznamka, Umisténi, atd.).

¥ytvoieni spisu

Hovp spis

| ]
tsp MV 1 y]003 Zrusi |

5P bude vygensrowéno.

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit, zruSite provedené zmény bez uloZeni. Karta se prepne do
needitacniho médu.

Kliknutim na tlac¢itko OK kartu prepnete do needita¢niho mdédu s uloZzenim provedenych zmén.
Vytvoreny spis naleznete ve vasi sloZzce stromu Nevy¥Fizené poloZzka Spisy ke zpracovani.

EVIDENCNI KARTA SPISU — vytvoFeny spis

V tomto okné, se zobrazuji detaily fadkovych (daji ze seznamovych oken (evidenéni karty

spisu). Pracovat s evidencnimi udaji, Ize vyhradné v tomto detailovém okné, v editaénim mddu.
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Wlaztnik IDdbom IAsistentka IVonéskové K.amila Konec I

8.1 Zakladni informace

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se tyée zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

8.1.1 Ikony hlavniho nastrojového pruhu

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichz uziti pomoci mysi umozriuje rychleji
a operativnéji vyvolat pozadovanou cinnost. Nastrojovy pruh obsahuje ikony urcené pro
uskutecnéni stéZejnich Cinnosti pro nacteny spis, pficemZz seznam vsech moZnych cinnosti
naleznete ve volbé menu Cinnosti.

Vétsina ikon je popsana v kapitole o evidenéni karté dokumentu. Nastrojovy pruh evidencni
karty spisu obsahuje navic tyto ikony:

Bl

Podani vlastniho dokumentu s naslednym vloZzenim do spisu (u evidencni karty spisu).
Také ve volbé menu Spis polozka Podani vlastniho dokumentu nebo klavesova zkratka
Ctri+F1.

&l

Podani ciziho dokumentu s naslednym viloZzenim do spisu (u eviden¢ni karty spisu).
Také ve volbé menu Spis polozka Podani ciziho dokumentu nebo klavesova zkratka Ctrl
+F2.
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Generovani polozek do sablony MS Word.
Kliknutim na tuto ikonu systém vygeneruje polozky evidencni karty do Sablony MS Word. Takeé
ve volbé menu Tisk polozka Sablony (MS Word).

8.1.2 Graficka voditka na evidenénich kartach

Na evidencéni karté spisu se zobrazuji graficka voditka, tato voditka jsou specificka pro urcité
faze Cinnosti se spisem.

Néktera graficka voditka pouzitda v evidencnich kartdch jsou specifickd pro jednotlivé
organizace, dle potreb jejich metodiky. Néhled na evidenéni kartu se tak mdZe v riznych
organizacich lisit.

¢ Evidencni karta Spisu:

IEMDEMDXDDD&SN‘E I ;. R .
prvotni identifikator spisu

MY - 13572009

spisova znacka spisu

evidencni karta spisu
evidencni karta spisu v editaCnim maddu
evidencni karta vyFizeného spisu

evidencni karta uzavieného spisu

RRERE

evidencni karta stornovaného, ztraceného nebo preruseného spisu

e Evidencni karta Spisu - zobrazeni formy spisu:

Z grafického voditka evidenéni karty spisu Ize zjistit, jakou formu maé spis. Zda se jedna o
elektronickou nebo fyzickou podobu a zda byla provedena neautorizovana konverze této podoby.
Zménu formy Ize nastavit v evidencni karté v menu Cinnosti.

Graficka voditka jsou pak kombinovana tak, Ze zobrazuji formu spisu i urlitou fazi ¢innosti se
spisem.

Napft.: origina'/ spisu je ve formé elektronického zaznamu, spis je vyrizen.

j original spisu je ve fyzické formé

e ‘ . v
original spisu je v elektronické formé

e

spis je ve formé elektronického zaznamu

8.1.3 ZalozZky evidencni karty

Evidencni karta spisu, se sklada z nékolika zalozek, které lze zobrazit kliknutim na stitek
pozadované zalozky. Na evidencni karté spisu, mohou byt nasledujici zalozky:
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Profil spisu
Na této zaloZce ziskate (eventualné zadate), zakladni evidencni Udaje spisu.

Sbérny arch spisu
Zalozka podava ucelené informace o dokumentech, aktualné i historicky obsaZzenych v daném
spisu. Tuto zaloZzku naleznete vyhradné na evidencni karté spisu. Na této zalozce lze
s dokumenty, které jsou ve spise vloZeny pracovat. Mizeme vkladat nové dokumenty, vyjimat,
znovu vkladat, atd. Tisk sbérného archu spisu realizujete kliknutim na tlacitko Tisk nebo ve volbé
menu Tisk polozka Sbérny arch spisu.

Historie

V pravé Casti Ize zvolit prepinac pro historii Zmén, Redistribuce, Poznamek:

Kliknete-li na historii Zmeén, ziskate informace o historii spisu (dne, zména, poznamka, zménu
provedl, atd.). Modre podbarveny text historie dokumentu je urcen historii spisu (akce provedené
se spisem se vztahuji i na dokumenty ve spisu obsazené). Dvojim kliknutim na fadek historie
vztahujici se k historii spisu (modfe podbarveny fadek) se historie dokumentu doplni o historii
souvisejici se spisem.

V evidencni karté spisu ve volbé menu Zobrazit polozka Zmény dllezitych polozek, Ize
zobrazit historii zmé&n duleZitych poloZek spisu.

Kliknete-li na historii Redistribuce, systém =zobrazi historii redistribuce spisu (vSechny
historické redistribucni kroky i mezikroky).

Kliknete-li na historii Poznamek, ziskate prehled uzivatelskych poznamek, vztahujicich se ke
spisu. Zde lze uzivatelskou poznadmku také pridavat.

Kliknete-li na historii Schvalovani, ziskate informace o historii spisu, co se tyCe procesu
schvalovani. Organizace, které pouzivaji rozsifeny profil schvalovani, maji k dispozici také tl.
Podrobnosti, kde je proces schvalovani rozepsan podrobné.

VyFizeni
Na této zaloZce ziskate, eventudlné zadate, Udaje o vyfizeni, uzavieni spisu. Napf. Udaje o
zpUsobu vyfizeni, datu vyfizeni, uzavfeni, poznamce. V ptipad&, Ze byl odeslan dokument, ktery
byl ve sbérném archu spisu oznacen jako vyfizujici, ziskate na zaloZzce VyFizeni i idaje o odeslani
vyfizujiciho dokumentu.

Redistribuce
Zalozka Redistribuce, slouzi ke zmapovani aktualniho i historického toku spisu organizaci. Na
zalozZce ziskate informace o aktudlnim vlastniku, odkud, pres koho a kam spis sméfuje. Zalozku
naleznete vyhradné u spisQ v redistribuci.

Vlastnosti
Funkce Vlastnosti rozSifuje moznost ulozit dalsi informace na evidencni kartu spisu. Zakladni
princip funkce Vlastnosti je v rozdéleni do stromu Profil — Struktura — Vlastnost.

8.1.4 Pomocna tlacitka

Evidencni karta obsahuje soubor tlacitek, ktera se svou aktivitou méni dle ¢innosti provadénych
se spisem. Jejich uziti pomoci mysi umozriuje rychleji a operativnéji vyvolat poZadovanou cinnost.
Evidencni karta obsahuje tlacitka uréend pro uskutecnéni stéZejnich &innosti pro naclteny spis,
pficemz seznam vsech moznych Cinnosti naleznete ve volbé menu v nastrojovém pruhu evidencéni
karty.

Tlacitko PFedat — predani spis bez redistribuce.

Tlacitko PFidélit - pridéleni spisu v ramci redistribuce.

Tlacitko Spisova obalka - umozni nahled a tisk spisové obalky spisu.

Tlacitko PFerusit — preruSeni vyfizeni spisu.

Tla¢itko Dotéené subjekty - zadani dotéenych subjektd na dokument.

Tlacitko Klicova slova - zadani klicovych slov dokumentu.

TlacCitko VytvoFit spis - vytvoreni nového spisu, zaevidovani dokumentu do jednaciho
protokolu.



Tlacitko Souvisejici — informace o souvisejicich dokumentech a spisech.
Tlacitko Konec - zavieni evidencni karty dokumentu.

8.2  Oprava evidencnich Gdajd vytvoreného spisu

Evidencni Udaje spisu jsou prebirany z iniciacniho dokumentu.
PoZzadujete-li opravu nebo doplné&ni t&chto zadanych Gdajl, prepnéte evidenéni kartu spisu do

editaniho modu kliknutim na ikonu B Pfepnout do editacniho maédu (popf. pouzitim
klaves Ctrl+E).

Provedte opravu poZzadovanych polozek.

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit, zruSite provedené zmény bez uloZeni. Karta se prepne do
needitacniho médu.

Kliknutim na tlac¢itko OK kartu prepnete do needita¢niho médu s uloZzenim provedenych zmén.

8.2.1 Oprava polozky Odesilatel

Pozadujete-li opravu odesilatele na evidencni karté spisu, musite provést opravu na evidencni

karté iniciacniho dokumentu, z néhoz byl Gdaj o odesilateli pfenesen.

Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete radek patfici iniciacnimu dokumentu.

e Dvojim kliknutim na Fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu.

e Evidencni kartu prepnéte do editacniho modu, kliknutim na ikonu E Piepnout do
editac¢niho médu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

e Provedte opravu polozky Odesilatel.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit v evidencni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,,Opravdu
chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tladitkem OK, zrusite provedené
zmény bez ulozeni, karta se prepne do needitacniho modu.

e Kliknutim na tlacitko OK kartu prepnete do needitacniho mdédu s uloZzenim provedenych
zmeén.

Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite eviden¢ni kartu spisu. Polozka Odesilatel je opravena.

8.2.2 Oprava eviden¢nich Gdaji dokumentu obsazeného ve spisu

Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete radek patfici poZzadovanému

dokumentu.

e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidencni kartu dokumentu.

e Evidencni kartu prepnéte do editatniho modu, kliknutim na ikonu B Piepnout do
editac¢niho moédu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

e Provedte opravu poZzadovanych polozek.

e Kliknutim na tlac¢itko Zrusit v evidencni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu
chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlalitkem OK, zrusSite provedené
zmény bez ulozeni, karta se prepne do needitacniho modu.

e Kliknutim na tlacditko OK kartu prepnete do needitacniho moédu s uloZzenim provedenych
zmeén.

Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu.

8.3  Elektronicky obraz spisu

K evidencni karté spisu Ize pfipojit elektronicky obraz. Tento elektronicky obraz je poté

pfistupny opravnénym uZivateldm eSSL dle stanovenych metodickych pravidel dané organizace.

Spis stejné jako dokument mdze mit vzdy pouze jeden elektronicky obraz tj. origindl.

Elektronicky obraz je uloZen v elektronickém UuloZisti dat. PFi zméné vlastnika spisu je tento
elektronicky obraz pfedan automaticky také.

Prace s elektronickymi spisy se méni v zavislosti na stale se rozvijejici technologii elektronické

komunikace. Cinnosti popsané v této kapitole se mohou ménit v ramci jednotlivych organizaci a
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jejich stanovené metodice prace s témito spisy.

U nékterych cCinnosti s elektronickymi spisy je nutné mit nastavena pfistupova prava pro jejich

vykonani.

8.3.1 VloZeni el. obrazu spisu ze souboru

Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty spisu, do které chcete vlozit elektronicky obraz.
Nejlépe pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace. VloZeni lze provést také
pfimo pfi vytvoreni spisu, evidencni karta v tomto pfipadé nesmi byt v editacnim maddu.

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Elektronicky obraz, zobrazite tak nabidku
moznosti pro praci s elektronickym obrazem spisu. Zakladni ¢innosti s el. obrazem spisu jsou

také nabizeny prostfednictvim ikon v pravé horni ¢asti evidenéni karty pod symbolem €1~
Najetim na symbol "Sipky" zobrazite nabidku.

Vybérem moznosti Vlozit nebo ikony vlozeni €] zobrazite okno ,Vlozeni elektronického

obrazu®.

e Pole Titulek a Popis - stru¢ny popis el. obrazu spisu. V pfipad€, Ze tato pole nevyplnite,
bude zde automaticky vyplnén nazev souboru.

Kliknutim na tlacitko Prochazet v pravé ¢asti pole Soubor zobrazite okno , OtevFit soubor".

Zde vyberte pozadovany soubor, ktery chcete ke spisu vloZit jako el. obraz spisu.

Kliknutim na tlacitko OtevF¥it vybér potvrdite.

e V okné "Vlozeni elektronického obrazu" Ize také k vybranému souboru, ktery chcete ke
spisu vloZit jako el. obraz pfipojit el. podpis - tlacitko Podepsat a po zatrzeni moznosti
Casoveé orazit pripojit také Casové razitko.

e Zatrzitko Podepsat dovniti PDF je urceno pro format souboru PDF, kde Ize zvolit, zda
chcete pouZit podpis dovniti souboru nebo vné. Dle metodik jednotlivych organizaci mize
byt tato volba implicitné nastavena.

e Zatrzitko PFi vkladani PDF ovérit zda je podepsané je uCeno k automatickému ovéreni
podpisu pfFi vlozeni PDF souboru. Stejného ovéreni i pro ostatni formaty lze docilit
kliknutim na tlacitko OvéFit po pripojeni el. podpisu k vybranému souboru, ktery chcete
pfipojit jako el. obraz spisu.

e Pole Elektronicky podpis a Casové razitko slouzi k pripojeni el. podpisu a ¢asového
razitka ze souboru pomoci tla¢itka Prochazet.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vlozeni el. obrazu do evidenc¢ni karty spisu.

Kliknutim na tlacitko OK vloZite el. obraz do evidenc¢ni karty spisu.

Na evidencni karté se v pravém hornim rohu zaktivni pole s vyobrazenim prilozeného

elektronického obrazu spisu.

8.3.2 VloZeni el. obrazu spisu ze Sablony

PFi tvorbé elektronickych spisG mohou organizace vyuZit Sablon formatu DOT. Tyto Sablony

obsahuji formularova pole, kterd umoZriuji pfendseni Gdajd z evidencnich spisd a vytvaret tak
spisy s prfedplnénymi udaji jako je napf. identifikator spisu, véc, vlastnik atd. dle potfeb
organizace.

Tyto sablony jsou vytvareny na zakladé metodickych pozadavk({ organizace, z toho divodu se

mohou, co se tyce pouZiti a obsahu lisit.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu, do které chcete vlozit elektronicky obraz
spisu prostfednictvim Sablony. Nejlépe pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace. Vlozeni Ize provést také primo pfi vytvoreni spisu, evidencni karta v tomto pripadé
nesmi byt v edita¢nim maodu.

Ve volbé menu Tisk vyberte polozku Sablony - konvence Gordic, zobrazite tak nabidku
Sablon.
V okné "Vybér $ablony" se nabizi vybér z Cinnosti se $ablonou:



e Vytvofit novy dokument pro programy Office - tato volba vygeneruje Sablonu do MS
Word, zde Ize dokument dale upravit. Pfi ulozeni nebude dokument pfipojen jako el. obraz
k evidencni karté, ale ulozen na vas PC do vami vybrané slozky.

¢ Ulozit dokument jako elektronicky obraz dokumentu/spisu - tato volba vygeneruje
Sablonu do MS Word, zde lze dokument dale upravit. Pfi uloZeni dokumentu dojde k
pripojeni tohoto dokumentu k evidencni karté ve formé el. obrazu.

Vyberte moznost "Ulozit dokument jako elektronicky obraz dokumentu/spisu" a po

Upravé dokumentu v aplikaci MS Word zvolte volbu Ulozit. Po uzavreni aplikace MS Word

systém zobrazi evidencni kartu spisu, kde vas systém v pravém hornim rohu symbolem

vykFi¢niku (po najeti kurzorem mysi se zobrazi ToolTip) upozorni na nutnost uloZit soubor el.

obrazu do el. Ulozisté.

UloZeni souboru do el. UloZisté provedete kliknutim na ikonu J
Na evidencni karté se v pravém hornim rohu zaktivni pole s vyobrazenim prilozeného
elektronického obrazu spisu.

8.3.3 VloZeni el. obrazu dokumentu metodou Drag&Drop (COPY)

Pro pfipojeni el. obrazu k evidenéni karté spisu Ize vyuZit metodu Drag&Drop - Tahni a pust.
PFi pouZiti této metody je nutné mit okno aplikace pfizplsobeno tak, abyste mohli jednoduse

napr. z plochy PC nebo vybrané sloZky premistovat soubory tahem kurzoru mysi nad okno

aplikace. K tomu lIze pouzit symboly maximalizace a obnoveni z maximalizace ﬂ v pravém
hornim rohu nastrojového okna aplikace.

Prizplsobte okno aplikace tak, abyste méli k dispozici pozadovany soubor z vaseho PC.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu, do které chcete vlozit elektronicky obraz

metodou Drag&Drop. Nejlépe pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

Vlozeni Ize provést také pfimo pfi vytvoreni spisu, evidencni karta v tomto pfripadé nesmi byt

v edita¢nim maédu.

Pravé tlac¢itko mysi stisknéte nad vybranym souborem, ktery mate umistén napf. na plose

vadeho PC a drzte jej. Poté muizete souborem libovolné pohybovat. Soubor presurite tahem

nad evidenéni kartu spisu a pustte v kterékoli jeho &asti. Systém zobrazi okno ,Vlozeni
elektronického obrazu".

¢ V okné "Vlozeni elektronického obrazu" Ize také k vybranému souboru, ktery chcete ke
spisu vloZit jako el. obraz pfipojit el. podpis - tlacitko Podepsat a po zatrzeni moznosti
Casové orazit pripojit také Casové razitko.

e Zatrzitko Podepsat dovniti PDF je urceno pro format souboru PDF, kde Ize zvolit, zda
chcete pouZit podpis dovnitf souboru nebo vné. Dle metodik jednotlivych organizaci mize
byt tato volba implicitné nastavena.

e Zatrzitko PFi vkladani PDF ovérit zda je podepsané je uceno k automatickému ovéreni
podpisu pFi vlozeni PDF souboru. Stejného ovéreni i pro ostatni formaty lze docilit
kliknutim na tlacitko OvéFit po pripojeni el. podpisu k vybranému souboru, ktery chcete
pfipojit jako el. obraz spisu.

e Pole Elektronicky podpis a Casové razitko slouzi k pripojeni el. podpisu a casového
razitka ze souboru pomoci tla¢itka Prochazet.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez vlozeni el. obrazu do evidencni karty spisu.

Kliknutim na tlacitko OK vlozite el. obraz do evidenc¢ni karty spisu.

Na evidencni karté se v pravém hornim rohu zaktivni pole s vyobrazenim pfilozeného

elektronického obrazu spisu.

8.3.4 Otevreni elektronického obrazu spisu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, napf. pomoci zakladniho
prehledu v nastrojovém okné aplikace.

V pravém hornim rohu evidenc¢ni karty spisu je aktivni pole s vyobrazenim pfilozeného el.
obrazu.

Pomoci ikony u tohoto pole Ize s elektronickym obrazem pracovat.

e V pfipadé, Ze neni toto pole aktivni, neni do evidencni karty spisu vloZen elektronicky
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obraz spisu.

e Dvojim kliknutim na ikonu el. obrazu nebo vybérem ikony E| z nabidky, systém zobrazi
dotaz, zda chcete Otevfit soubor v editoru nebo UloZit soubor na lokalni disk.
e Otevreni el. obrazu spisu lze také docilit ve volbé menu Cinnosti vybérem poloZzky

Elektronicky obraz. Z nabidky vyberte moZnost Otevfit.

e \Vyberte pfepinacem jedu z moznosti.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez otevieni nebo ulozZeni el. obrazu spisu.

e Kliknutim na tlac¢itko OK zobrazite nebo uloZite pozadovany el. obraz, napf. pro dokument
s priponou DOC, se spusti program MS Word a dokument se zobrazi. V pfipadé volby ulozeni
naleznete tento el. obraz ve slozce, kterou jste pro ulozeni zvolili.

8.3.5 Editace elektronického obrazu spisu

Pokud je nutné provést napf. opravu v el. obraze, ktery je vioZzen do evidencni karty spisu je
zapotfebi mit pfistupovéa prava k této <¢&innosti. Elektronické obrazy spisd jsou uloZeny
v elektronickém uloZisti dat. Z tohoto divodu je zapotfebi provést zmény nejen v el. obraze spisu,
ale také v samotném el. ulozisti dat.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci zakladniho
prehledu v ndstrojovém okné aplikace.
e Otevrete el. obraz spisu (postup je popsan v predeslé kapitole).
e Provedte v el. obraze spisu poZzadovanou zménu, poté zménu v dokumentu ulozte. V této
chvili jste provedli zménu v el. obraze spisu a ulozili ho na vas lokalni disk.
e Kliknutim na ikonu v pravém hornim rohu evidencni karty zobrazite nabidku moZnosti pro
praci s el. obrazem.

e Vyberte moznost Znovuvlozit < , tim provedete ulozeni el. obrazu spisu do elektronického
Ulozisté a aktualizujete tak el. obraz o provedené zmény.
e V pfipadé, Ze neprovedete znovuvlozeni a uzaviete evidencni kartu spisu, systém zobrazi
automaticky dotaz ,Dokument el. obrazu byl zménén. Prejete si ho ulozit?".

D Diokument elektronickeho obrazu byl zménén, Prejete si ho ulozit?
AMNC = soubor bude uloZen do el, dloZiEké a poté smazan

ME = soubor bude smazén
Storno = Mawrat zpét na detail dokumentu

e Storno

e Kliknutim na tlacitko Ne neulozite zmény do elektronického Ulozisté a priloZzena el. obraz spisu
nebude zménén.

e Kliknutim na tlacitko Ano ulozite provedené zmény do el. Ulozisté a el. obraz spisu bude
zZmeéneén.

8.3.6 Dalsi Cinnosti s elektronickym obrazem spisu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci zakladniho
prehledu v nastrojovém okné aplikace.

e V pfipadé, Zze ma evidencni karta spisu vloZen elektronicky obraz je v pravém hornim rohu
nastrojového pruhu aktivni pole s vyobrazenim pfilozeného el. obrazu.

e Pomoci ikony u tohoto pole Ize s elektronickym obrazem pracovat. V pfipadé, ze neni toto pole
aktivni, neni do evidencni karty spisu vlozen elektronicky obraz spisu.

e Kliknutim na ikonu v pravém hornim rohu eviden¢ni karty zobrazite nabidku moznosti pro
praci s el. obrazem. Stejné pak kliknutim pravého tlacitka mysi nad vyobrazenim ptilozeného
elektronickeého obrazu spisu.

e Také lze ve volbé menu Cinnosti vybrat polozku Elektronicky obraz, zobrazite tak nabidku
moznosti pro praci s elektronickym obrazem spisu.



Vybérem moZnosti OtevFit a uzamknout, Zrusit zamek Ize el. obraz spisu uzamknout
nebo odemknout, tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana, jinak je
neaktivni.

Vyb&rem moZnosti Verze zobrazite jednotlivé verze el. obrazll spisu, které byly ke spisu

pripojeny, nebo ve kterych byla provedena oprava. Pomoci tlacitka Podrobnosti nebo

Info Ize ziskat podrobné informace o souboru.

Vybérem moznosti PFidat podpis, PFidat podpis do PDF lze el. obraz spisu podepsat el.

podpisem, tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

Pokud ma organizace implicitné nastaveno pfidavani Casového razitka k el. podpisu,

systém nabidne moznost spole¢né s pfidanim el. podpisu el. obraz také Casové orazit. V

okné "Pridat cCasové razitko" zatrzenim pole PFidat ¢asové razitko a kliknutim na

tlaCitko OK bude el. obraz spisu ¢asové orazen.

Vybérem mozZnosti OvéFit podpis Ize el. podpis, Casové razitko souboru spisu ovéfit. V

okné "Vysledek ovéreni souboru:" je uvedeno k jakému datu ovéreni probéhlo. Ve

sloupci Ovéreni z historie indikator ukazuje stav pfi prvnim ovéreni podpisu/razitka. Ve
sloupci Podpis a Certifikat pak indikator ukazuje platnost podpisu/razitka a jejich

certifikatd k datu ovéfeni. Kliknutim na tla¢itko Detail Ize zobrazit detailni informace o

certifikatu. A tlacitko Ovér k datu Ize pouzit k ovéreni podpisu/razitka zpétné.

e PFi ovéreni se Cas ke kterému se ovéruje nastavuje podle nasledujiciho schématu:

- Pokud bylo podepsano pred méné nez 24hod ovéfuje se viéi aktudlnimu &asu.

- Pokud bylo podepsano pred vice nez 24hod ovéruje se k ¢asu podpisu + 24hod.

e Indikator modrého zatrzitka znadci, Ze ovéreni probéhlo v poradku.

e Indikator modrého zatrzitka s vykri¢nikem znadi, Zze ovéreni probéhlo v poradku, ale
ovérovano bylo provedeno v Case 24hodin od podepsani (vzhledem k odvolanym
certifikatdm - CRL listdm ty jsou publikovadny v rozmezi 12-24hodin)

o Indikator cerveného kfizku znaci, ze se nepodafrilo ovéfrit.

Vybérem moznosti Tisk provedete tisk el. obrazu spisu.

Vybérem moznosti Zvefejnit na Gredni desku nebo Zverejnit Ize prilozené el. obrazy

spisu zverejnit v rdmci Ufedni desky organizace (internetové stranky) atd.

Vybérem moznosti Konverze do PDF Ize pfiloZzeny el. obraz zkonvertovat do formatu

PDF/A. Tato funkce musi byt organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

Vybérem moznosti Zneaktivnit lze el. obraz spisu zneaktivnit, tato funkce musi byt

organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e Systém zobrazi dotaz Zneaktivnit posledni verzi dokumentu nebo Zneaktivnit
vsechny verze dokumentu. El. obraz tim bude v budoucnu nepfistupny.

Vyberte prepinacem jednu z moznosti.
Kliknutim na tladitko Zp&t okno uzavfete, el. obraz spisu zlstane aktivni.

e Kliknutim na tlacitko Zneaktivnit zobrazite okno ,Potvrzeni akce" zde je informace o
pozadované akci, kde systém vyzaduje opétovné potvrzeni. Poté je obraz spisu
zneaktivnén.

Vybérem moznosti Odstranit, odstranite ze spisu soubor el. obrazu, tato funkce musi byt

organizaci metodicky podporovana jinak je neaktivni.

e Systém zobrazi dotaz Smazat posledni verzi dokumentu nebo Smazat vSechny
verze dokumentu. Odstranéni je nevratna operace el. obrazy spisu budou smazany
v elektronickém ulozisti.

e Vyberte pfepinacem jednu z moznosti.

e Kliknutim na tlacitko Zpét okno uzavrete, el. obraz spisu nebude odstranén.

e Kliknutim na tla¢itko Smazat systém zobrazi okno ,Potvrzeni akce" zde je informace
o pozadované akci, kde systém vyzaduje opétovné potvrzeni. Poté je obraz spisu
odstranén. y

Vybérem moznosti Doplnit formulaFova pole (pouze menu Cinnosti - Elektronicky obraz)

Ize aktualizovat formularova pole el. obrazu spisu, ktery je do eviden¢ni karty vlozen ze

Sablony konvence Gordic.

Pomoci grafického voditka je mozné v jakémkoliv seznamu rozpoznat radky odpovidajici
. O 4 .7 v r
spisum, ktere maji vlozeny el. obraz.
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8.4  Doplnujici idaje v evidenéni karté spisu

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se tyée zplsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Einnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrl, které lze pfenastavit na zakladé poZadavki
organizace.

Je tedy mozZné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se midZe lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych innosti.

8.4.1 Nastaveni formy spisu

Evidencni karty spisu jsou v levém hornim rohu opatreny grafickym voditkem. Toto voditko se
méni v zavislosti na provadénych cinnostech a formé daného spisu. Forma spisu je tak

ho dokumentu, vkladadni dokumentd nebo
manudlné primo v evidenéni karté.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozZzadovaného spisu, nejlépe pomoci pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace. Nastaveni lze provést také primo pfi
vytvorFeni spisu, evidencni karta v tomto pfipadé nesmi byt v editacnim mddu.

e Na eviden¢ni karté spisu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku PFehled a moZnost
zmény formy spisu.

e Vybérem polozky zobrazite okno ,Prohlizeni a zména formy dokumentu/spisu®. Okno
také Ize vyvolat poklikanim pfimo na grafické voditko v levém hornim rohu evidenc¢ni karty.

e Zde pomoci tal&itka Prohodit mdZete zménit formu spisu.

e Zatrzitkem je pak mozné zvolit rdzné kombinace formy spisu (napf. pro potfeby
organizace).
e Formy spisu:

e Fyzicka (Ize nastavit neautorizovanou konverzi do elektronické podoby pouze v pfipadg,
e je pripojen el. obraz) - spis mize obsahovat jak fyzické tak elektronické dokumenty.

e Elektronicka - spis musi mit vloZen el. obraz jinak je tato volba neaktivni (Ize nastavit
neautorizovanou konverzi do podoby fyzické) - spis mlZe obsahovat jak fyzické tak
elektronické dokumenty.

o Elektronicky zaznam - zaznam do DB o vzniku spisu, ktery obsahuje Cisté elektronické
dokumenty a nema vlozen elektronicky obraz.

e V zavislosti na zvolené formé se pak méni ikona nejen v okné "Prohlizeni a zména
formy dokumentu/spisu", ale také u grafického voditka v evidencni karté spisu.

Kliknutim na tlacitko Zrusit, okno uzavrete bez provedeni zmén.

Kliknutim na tlacitko OK potvrdite provedenou zménu.

8.4.2 DotcCene subjekty spisu

Systém GINIS® umoZriuje vytvaret seznamy dotéenych externich subjektd, které nepfimo
souvisi s danym spisem. Nasledné je mozZno vyuZivat dotéené subjekty napf. pfi skupinovém
odesilani kopii dokumentu obsaZeného ve spisu na vice adresatd atp.

Jako dotceny subjekt Ize zadavat externi subjekty, které jsou jiZz vedeny v centralni kartotéce
externich subjektl, pfi¢emzZ odesilatel je automaticky Fazen do seznamu dotéenych subjektd.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace (NevyFizené - Spisy ke zpracovani).

Kliknutim na tlac¢itko Doté€.subj., zobrazite okno ,Dotcené subjekty".

Pro zadani nového dotceného subjektu, kliknutim na tlacitko Novy, zobrazite okno ,Vybér

z kartotéky externich subjektd".

» Vnalteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektd" do pole (zkratka, nazev/
pfijmeni, obchodni jméno, IC, BU, sm. kdéd, ID/ID DS, ulice, obec, PSC, mail, ZO pfijmeni,
ZO jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi,



dotéeném subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Uplné, je mozno zadat napf. dva znaky

nebo nahradit chybé&jici znaky zastupnym znakem. Jako zastupny znak se v aplikaci Ginis

pouziva %. )

» V pfipadé€ zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID/ID DS, ZO pfijmeni, ZO jméno) je
nutno zadat dalsSi doplfiujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

e Prepinacem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat - bud' v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

e Kliknutim na tlaCitko Hledat provedete hledani pozadovaného dotleného subjektu ve
vybrané kartotéce.

e V pripadé nelspésného hledani se pokuste nalézt hledany subjekt v neprohledané
kartotéce, eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

e V pfipadé, Ze dotéeny subjekt neni v kartotéce externich subjektl zadan, je mozné zadat
novy dotleny subjekt viz Kartotéka ESU.

e PoZadovany dotéeny subjekt ze seznamu vyhledanych externich subjektt, vyberete dvojim
kliknutim mysi na dany radek, dotCeny subjekt tak prenesete do spodniho okna ,Vybrané
subjekty".

e V tomto okn& mizete takto vytvofit seznam vybranych dotéenych subjektd.

e V piipad&, Ze chcete zrudit jeden nebo vice Fadki vytvoreného seznamu vybranych
dotéenych subjektd, pouZijte dvoji kliknuti my&i na pozadovany tadek (obdobné
klavesa Delete Ci BackSpace).

e Kliknutim na tlaCitko Smaz, vymazete vSechny radky seznamu vybranych dotcenych
subjektd.

e Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni dotéenych subjektd.

e Kliknutim na tlacitko OK dotCené subjekty prenesete do okna ,Dotcené subjekty".

e DotcCené subjekty lze odstranit oznacenim vybraného subjektu a kliknutim na tlacitko
Odstranit.

e Ke kazdému raddku muzZete dopsat do sloupce Poznamka, libovolny text (kliknéte mysi na
tento radek do sloupce Poznamka).

e Dvojim kliknutim na vybrany fadek lze zobrazit detail dotéeného subjektu.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno ,,Dotéené subjekty" uzaviete, bez ulozeni poznamky.

e Kliknutim na tlacitko OK okno , Dot¢ené subjekty" uzaviete a poznamka bude ulozena.

8.4.3 Postaveni subjektu ke spisu

Systém GINIS® umoZriuje vytvaret pro spis seznam dotéenych externich subjektd, tedy

subjektd, které souvisi s danym spisem a umoZriuje zadavat jejich postaveni ke spisu.

Jako dotcené subjekty Ize zadavat externi subjekty, které jsou jiz vedeny v centralni kartotéce

externich subjektd, pfi¢emZ napr. odesilatel i adresat dokumentu, spisu je automaticky fazen do
seznamu dotéenych subjektd.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace (NevyFizené - Spisy ke zpracovani).

Kliknutim na tlac¢itko Doté€.subj. v profilu spisu, zobrazite okno ,, Dotéené subjekty".

Oznacte radek se zvolenym dotéenym subjektem, u néhoz chcete postaveni zaznamenat,

pri¢emZ to mize byt jak subjekt (odesilatel) z evidenéni karty externiho (ciziho) dokumentu,

ktery je vlozen do spisu, nebo dotceny subjekt, ktery je ke spisu pfifazen.

Kliknutim na tlac¢itko Post. Subjektu zobrazite okno , Postaveni subjektu ke spisu".

e Toto okno obsahuje externi subjekt a jeho postaveni, pficemz subjekt je preplnén a vazbu
je nutné doplnit pomoci oznaceni policek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

e Oznacenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu (
Oznamovatel, StéZovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podeziely,
Omezeni na svob. - zde je pole pro zadani od/do a divod).

e V pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance
policie, je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznacit jeho
postaveni dle vybéru. Jinak nelze provést ulozeni.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni zmén postaveni subjektu ke spisu.
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¢ Kliknutim na tlacitko OK postaveni subjektu ke spisu ulozite.

8.4.4 Prehled souvisejicich dokument(

Tento prehled vam poda vycet dokumentd souvisejicich s danym spisem.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace (NevyFizené - Spisy ke zpracovani).

e Kliknutim na tlacitko Souvisejici zobrazite okno ,Souvisejici dokumenty/spisy".

e Kliknutim na pozadovany fadek seznamu a nasledné pouzitim tlacitek Detail zobrazite
evidenc¢ni kartu souvisejiciho dokumentu, spisu.
¢ Kliknutim na tlacitko Novy, Ize pfidat souvisejici dokument, popf. spis.

e Ve volbé Zobrazeni, Ize pomoci prepinade zvolit zplsob zobrazeni okna ,Souvisejici
dokumenty/spisy". A to bud formou seznamu, nebo stromu.

e Kliknutim na tlac¢itko Zmeénit akt., zménite aktivitu vybraného souvisejiciho dokumentu,
spisu. Pokud pomoci prfepinace zvolite nahled na Pouze aktivni, neaktivni dokumenty,
spisy se nezobrazi.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni provedenych zmén.

e Kliknutim na tlacitko OK okno uzavrete s pfipadné provedenymi zménami.

8.4.5 Uzivatelska poznamka ke spisu

Do evidenéni karety spisu, Ize zadavat poznamky (uzivatelské poznamky). Tyto poznamky jsou
zaznamenavany v zaloZce Historie spisd.

e Postup pfFi zadani a prace s uzivatelskou poznamkou ke spisu je zcela totozny s uzivatelskou
poznamkou k dokumentu, ktery je popsan v kapitole ,UZivatelska poznamka
k dokumentu".

8.4.6 Vlastnosti — doplnujici informace o spisu

Funkce Vlastnosti rozsifuje moznost uloZit dalsi doplriujici informace na evidencni kartu spisu -
zalozka Vlastnosti.

Zakladni princip funkce Vlastnosti je v rozdéleni do stromu Profil - Struktura - Vlastnost.
Pricemz mohou byt na sebe navazany nebo fungovat samostatné.

Takto zapsanou vlastnost Ize pfidat do nékterych prfehledd. Dle vsech Viastnosti Ize i
vyhledavat a tudiz blize specifikovat vyhledavany dokument, pokud nejsou znamy evidencni
udaje, jako je PID anebo Cislo jednaci.

e Postup pfi zadani a prace s funkci Vlastnosti ve spisu je zcela totozny s funkci Vlastnosti
v dokumentu, ktery je popsan v kapitole ,Vlastnosti - doplfRujici informace o
dokumentu™.

8.4.7 Operativni umisténi spisu

Systém umoZiiuje také tzv. operativni uloZeni (umisténi) spisu, které neni vazano na predchozi
vyFizeni spisu. Timto zplisobem je mozZné vytvaret systematické &lenéni nevyrfizenych spisd podle
skutecné lokalizace (umisténi) v ramci prislusného spisového uzlu.

e Postup pfi zadani a prace s operativnim umisténim spisu je zcela totozny s operativnim
umisténim dokumentu, ktery je popsan v kapitole ,Operativni umisténi dokumentu™.

8.4.8 UloZeni vyrizeného spisu

UloZeni spisu je jedna z etap Zivotniho cyklu spisu ndsledujici po vyfizeni, kdy spis zlstava do
uplynuti skartacni IhGty uloZen v pfiruéni nebo centrdlni spisovné organizace. V okamZiku uloZeni
je proto nutné, aby jiz byla danému spisu pfidélena pfislusna ukladaci znacka (spisovy a skartacni
znak a skartaéni Ihdta).



Ulozeni vyfizeného spisu je ve své podstaté totozné s operativnim umisténim spisu, jen s tim
rozdilem, Ze vyfizeny spis nelze editovat. Ulozeni spisu, Ize zadat pfimo pFi vyfizeni a uzavrfeni
spisu v zalozce VyFizeni.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty vyfizeného/uzavieného spisu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace (VyfFizené/uzaviené - Spisy vyfFizené/uzaviené).

¢ Na zalozce VyfFizeni kliknéte na tlacitko Ulozit, zobrazite okno ,Zména umisténi (tlozného
mista).

e Kliknutim pravym tlacitkem mysi do pole Umisténi zobrazite okno ,Operativni umisténi".

e Kliknutim na tlacitko Editovat Ize zadat nové nebo opravit stavajici umisténi. Popis viz
kapitola Operativni umisténi dokumentu.
Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete, bez ulozeni umisténi do pole Umisténi.
Kliknutim na tla¢itko OK uloZite vybrané umisténi do pole Umisténi. Totéz Ize provést
pomoci dvojiho kliknuti na vybrany radek.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez ulozeni umisténi do evidencni karty spisu.

¢ Kliknutim na tlacitko OK potvrdite zadané Gdaje o uloZeni vyfizeného spisu.

e Misto ulozeni vyfizeného spisu bude zobrazeno v zalozce Profil spisu pole Umisténi.

8.5 Pomocne funkce v evidencni karté spisu

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se tyce zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

8.5.1 Tisk spisové obalky

Nedilnou soucasti spisu je i spisova obalka. Spisova obalka je titulni stranou spisu a obsahuje
informace uvedené v evidencni karté spisu.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

¢ Kliknéte na tlacitko Spis.obalka nebo vyberte ve volbé menu Tisk polozku Spisova obalka.

e Systém vygeneruje tiskovou sestavu.

8.5.2 Tisk sbérného archu

Soucasti spisu je i sbérny arch spisu, obsahuje informace uvedené v evidencéni karté spisu a
pfedevsim pak informace o dokumentech, které jsou ve spise vloZeny.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

e \Vyberte ve volbé menu Tisk polozku Sbérny arch.

e Systém vygeneruje tiskovou sestavu.

8.5.3 Kilicova slova spisu
Spisy evidované v systému GINIS® Ize tématicky systematizovat pomoci klicovych slov. Tato

kliova slova mdizZete prifazovat jednotlivym spisdm a tim si vytvaret tématické CdElenéni
evidovanych spisd. Prifazeni klicovych slov spisim je vhodné provadét jiz po vytvoreni spisu.
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Seznam pouzivanych klicovych slov, si tvofi kazdy spisovy uzel samostatné vybérem ze vsech
existujicich kliCovych slov organizace nebo pofizenim nového. Tento seznam je mozZno pruzné
dopliiovat a aktualizovat.

Podle klicovych slov, pfirazenych jednotlivym spisim, mdizZete velice efektivné zpétné
vyhledavat a pripadné si tvorit tzv. ,vécné rejstriky".

e Postup pfi zadani a prace s klicovymi slovy spisu je zcela totozny s postupem pfi zadani a
praci s klicovymi slovy dokumentu, ktery je popsan v kapitole ,Klicova slova dokumentu™.



9 DOKUMENT a SPIS - ¢innosti s nimi spojené

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se ty&e zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

9.1 Zakladni ¢innosti s dokumentem

9.1.1 Konvertovat do PDF/podepsat/schvélit dokument

V nékterych organizacich je vyuzivan pfi zpracovani dokumentd tzv. proces schvalovani. Tento
proces se mize v ramci jednotlivych organizaci lisit a mGze byt vyuZivan za rGznymi Gcéely. Proto i
jednotlivé &innosti v ramci tohoto procesu mohou byt voleny jinym zpdsobem a mohou mit jiny
vysledek. Z toho divodu Ize jednotlivé &innosti v ramci tohoto procesu volit jak samostatné tak
hromadné.

Trojfunkce Konvertovat do PDF/podepsat/schvalit je pak nastrojem pro zkonvertovani el.
obrazu daného dokumentu a pfiloh do formatu PDF/A, podepsani el. podpisem (at uz dovnitf nebo
vné souboru) a schvaleni dokumentu v jednom kroku. Pokud jsou v ramci této trojfunkce spinény
vsechny kroky - konverze/podpis/schvaleni nad el. obrazem dokumentu dojde automaticky ke
zméné formy dokumentu na elektronickou bez neautorizované konverze. Formu Ize také upravit
rucné.

Schvéleni dokumentu je pak cinnost, kdy je dokument schvalovatelem "uzamcen" proti dalsim
zménadm el. obrazu a el.obrazu pfiloh tohoto dokumentu. Zrusit schvaleni dokumentu, pak mdze
opét pouze schvalovatel. Tato c¢innost je vyuZivana napfiklad v pfipadé, kdy je z dokumentu
vytvarena zasilka, ktera je urcena pro odeslani prostfednictvim datové schranky. Schvaleni a
zruseni schvaleni dokumentu je zaznamendvano do historie Schvalovani na zalozce Historie v
evidencni karté dokumentu. Pokud organizace vyuZiva rozsSifeny profil schvalovani, jsou zde
zaznamenavany i dalsi ¢innosti v ramci tohoto procesu.

Schvalovatelem mize byt jakakoli osoba, kterd ma dokument ve vlastnictvi. Déle je pak
pohlizeno na pfistupova prava k dokumentu, kterd jsou stanovena metodickymi poZadavky
organizace.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidenc¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete poZzadovany dokument.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidencni kartu dokumentu.,

¢ Na eviden¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Konvertovat do
PDF/podepsat/schvalit.

e Pomoci zatrzitek vyberte, které z Cinnosti chcete uskutecnit. Aktivita zatrzitek i tlacitek v
pravé &asti okna se mize ménit v zavislosti na pfistupovych pravech k dokumentdm.

e Kliknutim na tlacitko ZavF¥it okno uzavrete bez provedeni vybranych Cinnosti.

Kliknutim na tlac¢itko Konvertovat/Podepsat a Schvalit vybranou Cinnost potvrdite.

Pokud vyberete moznost Schvalit, stavate se schvalovatelem dokumentu (viz trojpole v dolni
Casti okna). Schvaleni dokumentu je znazornéno zelenym zatrzitkem, a to jak v evidencni
karté, tak v naCtenych seznamech.
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. @innosti Ize vykonat také samostatné pfimo z evidencni karty dokumentu a to v menu
Cinnosti - Elektronicky obraz - Konvertovat do PDF, Pfidat podpis, Pridat podpis do
PDF nebo menu Cinnosti - Pouze schvalit.

« Cinnost PFidat podpis, PFidat podpis do PDF a Konvertovat do PDF miZete vykonat také
pomoci nabidky, kterda se zobrazi kliknutim levého tlacitka mysi na ikonu vyobrazeni el.
obrazu dokumentu v pravém hornim rohu evidencni karty.

e V pripadé el. obrazu priloh zvolte tlaCitko PFilohy v eviden¢ni karté dokumentu a zde
kliknutim na tlacitko El. pFiloha zobrazite nabidku cCinnosti - Konvertovat do PDF, Pridat
podpis, Pfidat podpis do PDF.

MYCRX00003WTI - vyhér elektronickych dokumentd ke konverzi do PDF B |EI|5|
FIC |MVCH><DDDDS’W’I Znatka |MY- 172-1/POD-2010 Konvertawat
Podepsat
Wéo IZédost o informace
Wiz Schali |
Korve... | Podep... | Gasov... | Tepk... | Soubar Obsah Poznamka
@ Zadost. doc Zadost Zadost

Prilohy
Korve... | Podepsat | Casové | # Typko...  Obsah Poznamk.a

1 Zadast o informaci Zadast o infarmac

I Podatelha ;”Administrator ;”Vonéskové K.amila _I Zaviit

9.1.2 ZrusSeni schvaleni

e Vyhledejte a zobrazte detail evidenc¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete poZzadovany dokument.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidencni kartu dokumentu.

¢ Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti, vyberte polozku Zrusit schvaleni.

Tato poloZka je aktivni pouze v ptipadg, Ze jste plivodnim schvalovatelem dokumentu.

9.1.3 Posouzeni dokumentu

V nékterych organizacich je vyuZivdn pfi zpracovani dokumentd tzv. proces schvalovani. Tento
proces se miZe v rémci jednotlivych organizaci lisit a mGze byt vyuZivén za rdznymi déely. Proto i
jednotlivé &innosti v rémci tohoto procesu mohou byt voleny jinym zplisobem a mohou mit jiny
vysledek. Z toho ddvodu Ize jednotlivé &nnosti v rdmci tohoto procesu volit jak samostatné tak
hromadné.

V ramci rozsifeného procesu schvalovani je k dispozici funkce posouzeni dokumentu, ktery ma
za vysledek mozZnost vyjadrfit souhlas & nesouhlas s obsahem daného dokumentu. Tzn. jedna se o
jakousi pfipravu dokumentu k procesu schvalovani.

Posuzovatelem miZe byt jakdkoli osoba, kterd méd dokument ve vlastnictvi. Dale je pak
pohliZzeno na pfistupova prava k dokumentu, kterd jsou stanovena metodickymi poZadavky
organizace.



e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete poZzadovany dokument.
e Dvojim kliknutim na Fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu. .

e Na eviden¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Posoudit

(souhlasit/nesouhlasit).
e V okné "Posouzeni dokumentu" zadejte pomoci roletové nabidky moznost Souhlasim/
Nesouhlasim.
e Dadle je mozné zapsat Da@vod souhlasu/nesouhlasu.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez provedeni vybrané Cinnosti.
e Kliknutim na tlacitko OK vybranou cinnost potvrdite.

Posouzeni dokumentu: MYCRXD0DGIOMR x|
Wjadieni

|S|:uuhlasim =]
Fosoudil

|M-NLGAV-AS adm || Asistentha || Vonaskova Kamils -]
Direod

ok | Znidit

9.1.4 Vyrizeni dokumentu Ad acta

Pomoci univerzalniho spisového uzlu Ize zadat do systému GINIS® zaznam o vyFizeni
dokumentu (ad acta). Vyfizeni dokumentu je podminéno zadanim spisového znaku. Bez této
polozky nelze dokument vyfidit (systém na tuto skutecnost upozorniuje). Zaznam o vyfizeni
a osobé&, kterd vyfizeni provedla, je zapsan do historie dokumentu. Tento udaj mdZete zadavat
pouze u dokument( aktivnich, které v daném okamziku vlastni vase funkéni misto nebo spisovy
uzel.

e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

¢ Na zalozce Profil dokumentu zkontrolujte, zda je zadan Spisovy znak.

e Prepnéte evidencni kartu dokumentu do editacniho mddu kliknutim na ikonu g Piepnout
do editacniho médu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).
e V dvojpoli Spisovy znak zadejte pomoci roletové nabidky nejdfive Spisovy plan a poté
v druhém poli vyberte z nabidky Spisovy znak.
e Kliknutim pravého tlacitka mysi zobrazite vybérové okno ,Spisové znaky". Vyberte
pozadovany spisovy znak (fadek se podbarvi modre).
e Kliknutim na tlacCitko Zrusit okno uzavrete, bez uloZeni spisového znaku do evidencni
karty dokumentu.
e Kliknutim na tlac¢itko OK ulozite vybrany spisovy znak do eviden¢ni karty dokumentu.
Totéz Ize provést pomoci dvojiho kliknuti na vybrany fadek spisového znaku.
o Kliknutim na tladitko Zrusit v evidencni karté dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu
chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem OK, zrusite provedené zmény
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bez uloZeni, karta se prepne do needitacniho mddu.

Kliknutim na tlac¢itko OK kartu prepnete do needita¢niho mdédu s uloZzenim provedenych zmén.
Kliknutim na tlacitko Vyfidit (v prave Casti evidencni karty dokumentu nebo pfes menu
Cinnosti poloZzka VyfFidit Ad acta), systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete vyFidit Ad acta?

Kliknutim na tlac¢itko Ne zrusite provadénou operaci (bez pfifazeni stavu VyFizeno).

Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite akci. Evidencni karté bude prifazen stav Vyfizeno.

Takto vyfizeny dokument naleznete ve vasi slozce VyFizené/uzaviené polozka Dokumenty
vyFizené.
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9.1.5 Zruseni vyrizeni dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty vyfizeného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (VyFizené/uzaviené - Dokumenty
vyFizené). .

Na evidenc¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zrusit vyFizeni.
Odvytizeny dokument je ve stavu a slozce odpovidajici stavu a sloZzce pred vyfizenim
dokumentu.

9.1.6 Stornovani dokumentu

Storno predstavuje zruSeni zapisu, z hlediska systému GINIS® ukoncleni Zivotniho cyklu

dokumentu a vyfazeni dokumentu mimo systém, zaznam o dokumentu vsak v databazi systému
z{stava. Storno je nevratna akce, se stornovanym dokumentem nelze dale manipulovat.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

Na evidenc¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Stornovat
dokument.

Systém zobrazi okno ,D@vod" pro zapis ddvodu storna dokumentu. Tento Gdaj zlstane
zachovan v historii dokumentu.

Kliknutim na tlacitko Zrusit zrusite provadénou operaci (bez pfifazeni stavu Storno).
Kliknutim na tlac¢itko Ano potvrdite akci. Evidencni karté bude pfifazen stav Storno.



e Takto stornovany dokument naleznete ve vasi slozce Neaktivni polozka Stornované.
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9.1.7 Ztraceni dokumentu

Dojde-li ke ztraté dokumentu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS®. S evidencéni
kartou takto oznaceného dokumentu, nelze dale manipulovat. V pripadé nalezeni pdvodniho
dokumentu, systém umoZzriuje s evidencni kartou dokumentu dale manipulovat.

e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

Na evidenc¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Ztratit.

Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete provést zaznam o ztraceni dokumentu?"
Kliknutim na tlac¢itko Ne zrusite provadénou operaci (bez pfifazeni stavu Ztraceno).

Kliknutim na tlac¢itko Ano potvrdite akci. Eviden¢ni karté bude pfifazen stav Ztraceno.

Takto ztraceny dokument naleznete ve vasi slozce Neaktivni polozka Ztracené.
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9.1.8 Nalezeni dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty ztraceného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (Neaktivni — Ztracené).

Na evidené¢ni karté dokumentu ve volbé menu €innosti vyberte polozku Nalézt.

Nalezeny dokument je ve stavu a sloZzce odpovidajici stavu a sloZzce pred ztracenim
dokumentu.

S nalezenym dokumentem je mozno dale manipulovat.

9.1.9 Nabyti pravni moci dokumentu

Zadani data nabyti pravni moci je v mnoha pfipadech ddlezité, napr. z hlediska odvolacich Ihét.

Systém umozriuje toto datum zadat v libovolném asovém predstihu nebo i zpétné.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

Ve volbé menu Cinnosti vyberte poloZzku Nabyt pravni moc, zobrazite okno ,Nabyti pravni
moci dokumentu®.

Zadejte Datum nabyti pravni moci.

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit okno uzaviete, pficemz k ulozeni data nabyti pravni moci
nedojde.

Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite.

Dokumentu bude pfifazen Udaj o datu Nabyti pravni moci.
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Zakladni Cinnosti se spisem

9.2.1 \Vyrizeni spisu

Pomoci univerzalniho spisového uzlu Ize zadat do systému GINIS® zdaznam o vyfizeni spisu.

VyFizeni spisu je podminéno zadanim spisového znaku a schvalovatele spisu, bez téchto polozek
nelze spis vyFidit (systém vas na tuto skutecnost upozorni).

Zaznam o vyfizeni a osobé, kterd vyrizeni provedla je zapsan do historie spisu. Tento udaj

mdizete zaddvat pouze u spisd aktivnich, které v daném okamZziku vlastni vase funkéni misto.
Okamzik provedeni této operace ma vliv na spinéni, resp. nespinéni terminu vyFizeni.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové

znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Spisy
ke zpracovani).

Pozadujete-li opravit nékteré evidencni polozky spisu (Véc, Poznamka, Umisténi...)

prepnéte kartu do editacniho moédu kliknutim na ikonu Ef Prepnout do editac¢niho
modu (popf. pouzitim klaves Ctrl+E).

Provedte opravu poZzadovanych polozek.

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit, zrusite provedené zmény bez uloZeni. Karta se prepne do
needitacniho médu.

Kliknutim na tlacitko OK kartu prepnete do needita¢niho mddu s ulozenim provedenych
zmeén.

Pro vyfizeni/uzavfeni spisu, je na evidencni karté spisu zalozka VyFizeni. Tato zaloZzka podava
veskeré dostupné informace o vyfizeni/uzavieni spisu. U aktivnich nevyfizenych/neuzavienych
spisl je zde aktivni tladitko Vy¥F/uzavfit.

Kliknutim na tlaCitko VyF/uzavfit zobrazite okno ,VyFizeni spisu®™. Take Ize pouZit ve volbé
menu Cinnosti polozku VyfFidit/UzavFit.

Toto okno je rozdéleno na Cast tykajici se vyfizeni a Cast tykajici se uzavreni spisu.

Cast VyFizeni: zde vyplrite jednotlivé polozky, tykajici se vyfizeni spisu. Uvedené polozky jsou

pro vyfizeni spisu povinné, kromé polozky Komentar.
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e Zplsob vyfFizeni - vybér z roletové nabidky (postoupeno, prevedenim do jiné evidence
atd.).
Zpracovatel - pole typu vybér.
Schvalovatel - pole typu vybér.
e Spisovy znak - pole typu vybér (podtrzenim textu je zadany uUdaj systémem ovéren
a potvrzen).
¢ Komentar - edita¢ni pole (nepovinna polozka).
V ptipadé, Ze spis chcete pouze vyfidit, neoznacujte policko UzavfFit v Casti UzavFeni.
Pokud chcete spis s vyfizenim zaroven uzavrit, pokracujte v Casti Uzavieni viz Uzavieni
spisu.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez vyfizeni spisu.
e Kliknutim na tlacitko OK vyfizeni spisu potvrdite.
V evidenc¢ni karté spisu na zalozce Profilu spisu bude pfifazen stav VyFizen. Takto vyfizeny
spis naleznete ve vasi slozce VyFizené polozka Spisy vyfizené.
Do takto vyfizeného spisu Ize vkladat dalsi dokumenty. Tyto dokumenty budou pfi vlozeni
automaticky vyfizeny.

9.2.2 Uzavreni spisu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty vyfizeného spisu, nejlépe pomoci spisové znacky
nebo pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (VyFizené/uzaviené - Spisy
vyFizené/uzaviené).

Pro uzavreni spisu je na karté spisu zalozka Vy¥Fizeni. Tato zalozka podava veskeré dostupné
informace o vyfizeni/uzavFeni spisu. U neuzavienych spisQ je zde aktivni tla¢itko Vy¥/uzavfit

Kliknutim na tlac¢itko VyF/uzavfFit zobrazite okno ,VyFizeni spisu“. Také lze pouzit ve volbé
menu Cinnosti poloZku Vy¥idit/UzavFit.

Toto okno je rozdéleno na Cast tykajici se vyfizeni a uzavieni spisu.

Cast Vy¥Fizeni: tato ¢ast byla vyplnéna a uloZena pfi vyfizeni spisu.

Cast Uzavieni: zde oznacte policko UzavFit a vypliite jednotlivé polozky, tykajici se uzavieni
spisu. Uvedené polozky jsou pro uzavieni spisu povinné.
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Hromadné vyfizeni spisii lze provést v poznamkovém bloku,

e Osoba uzavirajici spis - pole typu vybér.
e Odeslano - editacni pole (kolik listd spisu bylo odeslano mimo organizaci, mize byt i
nulova hodnota, nenacita se).
e Ulozeno listli - editacni pole (kolik listd se uklada pFi uzavFeni spisu, nenadita se).
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez uzavreni spisu.
e Kliknutim na tlacitko OK uzavreni spisu potvrdite.
e V evidenc¢ni karté spisu na zalozce Profilu spisu bude pfifazen stav UzavFen. Takto vyfizeny
spis naleznete ve vasi slozce Uzaviené polozka Spisy uzaviené.
e Do takto uzavieného spisu, nelze vkladat dalsi dokumenty.

9.2.3 Zruseni VyfFizeni/Uzavreni spisu

U uzavreného spisu nelze zrusit vyfizeni. NejdFive je nutné zrusSit uzavrfeni spisu a pak provést
zruseni vyfizeni, poté je mozné spis editovat.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (VyFizené/uzaviené
- Spisy vyFizené/uzaviené).
¢ Ve volbé menu Cinnosti vyberte poloZzku Zrusit uzavreni.
e V evidencni karté spisu na zalozce Profil spisu bude zménén stav z Uzavien na VyfFizen.

e Pokud je evidencni karta spisu ve stavu VyFizen.
e Ve volbé menu €innosti vyberte polozku Zrusit vyFizeni.
e V evidencni karté spisu na zalozce Profil spisu bude zménén stav z Vyfizen na
Nevy¥fizen.
e Spis je mozno opét editovat, zaznam o této ¢innosti se zapisuje do zalozky Historie spisu.
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e Spis naleznete ve vasi slozce NevyFizené polozka Spisy ke zpracovani.
9.2.4 Preruseni vyrizeni spisu

Vykon vyrizovani spisu je mozZno PFerusit v pripadech, kdy se fizeni odklada na pozdéjsi dobu
(napf¥. ¢ekani na rozhodnuti soudu). PfFeruseny vykon vyfizovani spisu Ize opét Obnovit.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Spisy
ke zpracovani).

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku PFerusit, zobrazite okno ,PFerusovani vyfizovani

spisu®.

Zapiste informaci o Divodu pFeruseni a datum do kdy ma byt vyfizovani spisu preruseno.

Kliknutim na tlacitko Zrusit, zrusite provadénou operaci (bez pfifazeni stavu PFeruseno).

Kliknutim na tlac¢itko Ano preruseni potvrdite. Spisu bude pfifazen stav PFeruseno.

Tento spis naleznete ve vasi slozce Neaktivni polozka Spisy pFerusené.
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9.2.5 Obnoveni vyrizovani spisu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty preruseného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Neaktivni -
Pferusené).

¢ Ve volbé menu Cinnosti vyberte poloZzku Obnovit.

e Obnoveny spis je ve stavu a sloZce odpovidajici stavu a slozce pred prerusenim vyfizovani.

e S timto spisem je mozno dale manipulovat.

9.2.6 Stornovani spisu

Storno predstavuje zruseni zapisu, z hlediska systému GINIS® ukonceni Zivotniho cyklu spisu
i dokumentd ve spise obsaZenych a vyfazeni téchto spisli, dokumentd mimo systém. Zdznam
o této skutelnosti, véak v databazi systému z(lstava.

Storno je nevratna akce, se stornovanym spisem a dokumenty v ném obsaZzenymi nelze dale
manipulovat.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Spisy



ke zpracovani). .

¢ Na evidenc¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Stornovat spis.

e Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete spis stornovat? Budou stornovany i vsechny
dokumenty vlozené" pro zapis divodu storna spisu. Tento Udaj zlstane zachovan v historii
spisu.

e Kliknutim na tlacitko Ne zrusite provadénou operaci, bez stornovani spisu.
e Kliknutim na tlacitko Ano, akci potvrdite.

e Systém zobrazi okno ,D@vod", pro zapis dlvodu storna spisu. Tento Udaj zlstane zachovan
v historii spisu.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit, zrusite provadénou operaci (bez pfifazeni stavu Stornovan).

e Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite akci. Spis a vSechny vioZzené dokumenty ve spisu budou
Stornovany. Spisu bude pfifazen stav Stornovan.

e Takto stornovany spis naleznete ve vasi slozce Neaktivni poloZzka Stornované.
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9.2.7 Ztraceni spisu

Dojde-li ke ztraté spisu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS®. V pripadé ztraceni
nebo nalezeni spisu je tento stav prifazen nejenom spisu, ale i dokumentim ve spisu vioZzenym.
S evidenéni kartou takto oznadeného spisu nelze dale manipulovat. V pfipadé nalezeni pdvodniho
spisu systém umozniuje s evidencni kartou dale manipulovat.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Spisy
ke zpracovani). .

¢ Na eviden¢ni karté spisu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Ztratit.

e Spisu bude pfifazen stav Ztracen.

e Takto ztraceny spis naleznete ve vasi slozce Neaktivni poloZka Ztracené.
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9.2.8 Nalezeni spisu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty ztraceného spisu, nejlépe pomoci spisové znacky
nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Neaktivni - Ztracené).

e Na evidenéni karté spisu ve volbé menu €innosti vyberte polozku Nalézt.

¢ Nalezeny spis je ve stavu a slozce odpovidajici stavu a sloZce pred ztracenim spisu.

¢ S nalezenym spisem je mozno dale manipulovat.

9.2.9 Priorace spisu

Spisy mohou byt vzajemné priorovany, to znamend, Ze obsah jednoho spisu (vSechny vloZené
dokumenty) se vlozi jako tzv. ,priora™ do jiného vami vybraného spisu. Priorace je tedy hromadné
vyjmuti véech dokumentd z jednoho spisu a jejich vioZeni do druhého spisu. Pdvodni (priorovany)
spis zlstdva prazdny a je povaZovan za vyfizeny.

Priorovany spis miZe byt pfed prioraci nevyrizeny i vyfizeny. Spis, do kterého je priorovano,
musi byt v okamziku priorace nevyFizeny.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu uréeného k prioraci, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Spisy
ke zpracovani). .

e Na evidencni karté spisu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Priorce, zobrazite okno ,,
Zadani identifikatoru dokumentu/spisu".
e Zadejte identifikator nebo spisovou znacku spisu, do kterého chcete spis priorovat.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez priorace spisu.
¢ Kliknutim na tlacitko OK prioraci potvrdite.

e Vzhledem k zavaznosti pozadované akce se zobrazi upozornéni ,VSechny vlozené
dokumentu budou pfesunuty do spisu se zadanym CJ. Opravdu priorovat?".
e Kliknutim na tlacitko Ne akci nepotvrdite - priorace spisu nebude provedena.
e Kliknutim na tlacitko Ano akci potvrdite - priorace bude provedena.

e Priorovany spis naleznete ve vasi slozce Neaktivni polozka Priorované ve stavu Priorovan.

¢ Na evidencni karté priorovaného spisu je aktivni tlacitko Spis a pole s odkazem na PID spisu,
do kterého bylo priorovano Prior. kam. Kliknutim na toto tlacitko zobrazite eviden¢ni kartu
spisu, do kterého bylo priorovano.

e Dokumenty z priorovaného spisu naleznete ve sbérném archu spisu, do kterého bylo



priorovano.
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9.2.10 ZruSeni priorace spisu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu, ktery byl priorovan, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Neaktivni -
Priorované). .

Na evidenc¢ni karté spisu ve volbé menu Cinnosti vyberte poloZzku Odpriorovat.

Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete spis odpriorovat?

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez zruSeni priorace spisu.

e Kliknutim na tlacitko OK zruSeni priorace potvrdite.

Odpriorovany spis véetné véech dokumentl je ve stavu a sloZzce odpovidajici stavu a sloZce
pred prioraci.

9.2.11 Nabyti pravni moci spisu

Zadani data nabyti préavni moci je v mnoha pripadech ddleZité, napr. z hlediska odvolacich Ihit.

Systém umoZriuje toto datum zadat v libovolném Ccasovém predstihu nebo izpétné a to u
vyfizeného i nevyfizeného spisu.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Spisy
ke zpracovani).

Na zdloZce Vyfizeni kliknéte na tladitko Pravni moc, zobrazite okno ,Nabyti pravni moci
dokumentu". Také Ize pouzit ve volbé menu Cinnosti polozku Nabyt pravni moc.

Zadejte Datum nabyti pravni moci.

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit okno uzaviete, pficemz k ulozeni data nabyti pravni moci
nedojde.

Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite.

Spisu bude pfifazen Udaj o datu Nabyti pravni moci.
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9.3 Vytvoreni kopie dokumentu

Kopii dokumentu, u které chcete sledovat obéh v systému spisové sluzby je nutno evidovat.
Kopie je povazovana za dokument s novym identifikatorem (PID) a se vSemi ostatnimi
evidenénimi udaji shodnymi s origindlem vcetné elektronického obrazu dokumentu a pfiloh.
Identifikator se bud’ nalepi na listinny dokument v podobé samolepiciho stitku s arovym kddem
(varianta Stitkem s PID), nebo je systémem vygenerovan kliknutim na tlaitko Generuj. Na
listinny dokument je pak ruc¢né opsan (varianta Opis PID).

Kopie Ize vytvaret ze zaevidovanych i neaktivnich (napf. stornovanych) dokumenti a jsou ve
vlastnictvi vliastniho spisového uzlu (v needitacnim modu).

Vytvofenim evidované kopie systém zalozi samostatnou evidencéni kartu kazdého
zkopirovaného dokumentu a je mozZno s kazdym z nich samostatné manipulovat. Prehled dFive
vytvorenych kopii dokumentu a originalu je mozné ziskat kdykoliv kliknutim na tlacitko Kopie.

Vytvoreni kopie dokumentu vioZeného do spisu je naprosto totoZné, jako vytvoreni kopie
dokumentu, ktery neni ve spisu vioZen. Nelze vytvaret kopii celého spisu.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidenc¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ze kterého pozadujete
vytvofit kopii.
e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu.
¢ Kliknutim na tlacitko Kopie zobrazite okno ,Kopie" s nattenym seznamem vytvorenych kopii.
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Novou kopii vytvorite kliknutim na tlacitko Nova.

e V pripadé, ze dokument, ze kterého vytvarite novou kopii ma prilozen elektronicky obraz,
systém zobrazi dotaz ,Matefsky dokument ma elektronicky obraz, piejete si jej
zkopirovat i na kopii?".

e Dotaz bude systémem zobrazen také v pfipadé pripojené elektronické prilohy dokumentu.
A sice ,Prejete si zkopirovat elektronické prilohy?"

e Kliknutim na tlacitko NE nebude elektronickd pfiloha/obraz na kopii dokumentu
zkopirovana.

e Kliknutim na tla¢itko ANO bude elektronickd priloha/obraz na kopii dokumentu
zkopirovana.

e Pfi vytvareni kopii dokumentu s elektronickymi obrazy a pfilohami plati pravidla dana
metodickymi pokyny dané organizace. ZaleZi predevSim na typu pfistupu k dokumentu
(béZzny dokument, neverfejny dokument, dokument ke zverejnéni).

Systém zobrazi okno ,Zadani identifikatoru nového dokumentu®.

e Zadejte identifikator vytvarené kopie (Ctecka, klavesnice, nebo tl. Generuj).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k vytvoreni kopie nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite, systém vytvofi novou kopii dokumentu.

e V prfipadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hladsenim ,Dany dokument jiz v databazi existuje", pfiCemz se vam
zobrazi evidencni karta daného dokumentu.

e V pripadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Zadany identifikator je chybny. Kliknéte na tladitko OK
a opakujte zadani identifikatoru podavaného dokumentu.

e Po zaevidovani noveé vytvorené kopie pribude do seznamu kopii dalsi radek.

Kliknutim na tlaCitko MateFska v okné ,Kopie“ zobrazite evidenc¢ni kartu materfského

dokumentu (identifikovaného originalu).

Pozadujete-li zobrazit eviden¢ni kartu kopie dokumentu, oznacte poZadovany radek kopie

(podbarvi se modre) a kliknéte, na tlacitko Zobraz k. Tutéz akci je mozno realizovat dvojim

kliknutim na pozadovany radek.

V pripadé, Zze vytvorené kopie dokumentu byly vami redistribuovany (pfidéleny), zobrazi se

v prvnim sloupci u daného fadku redistribu¢ni symbol =) (Sipky uzavrené do kruhu).
Okno ,Kopie" uzavrete tlacitkem Konec.

9.4  Vytvoreni hromadné kopie dokumentu

9.4.1 Hromadné kopie s predanim/pridélenim

Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty

ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

Kliknutim na tlac¢itko Kopie zobrazite okno ,Kopie" s nattenym seznamem vytvorenych kopii.

107



Kliknutim na tlacitko Hromadné zobrazite okno ,VytvoFeni kopii dokumentl s predanim/
pridélenim" a okno ,Skupiny vnitFnich subjektd".

V okné ,Skupiny vnitfnich subjektd" vyberete pozadovanou skupinu vnitfnich subjektd,
kterym hromadnou kopii dokumentu hodlate predat/pridélit.

Kliknutim na tladitko Konec okno uzaviete, pfi¢emz k vybrani skupiny vnitfnich subjektd
nedojde.

Kliknutim na tladitko OK vybrané vnitfni subjekty prfenesete do okna ,Vytvoreni kopii

dokumenti s predanim/prFidélenim".

Spisovi uzel Mazev fun Ixz Su Inz F Skupiry |

i k
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stent DEMOS50040 DEMOS il
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e V pripadé oznaceni policka Kopirovat el. obraz, dojde ke zkopirovani elektronického
obrazu dokumentu do vSech vytvarenych kopii dokumentu s predanim/pridélenim.

e V pripadé oznaceni policka K el. prFilohy, dojde ke zkopirovani elektronickych pfiloh
dokumentu do vSech vytvarenych kopii dokumentu predanim/pridélenim.

¢ Kliknutim na tlacitko Odebrat odstranite vybrany vnitfni subjekt dané skupiny.

Kliknutim na tlagitko PFedat kopie dokumentu predate vybranym vnitfnim subjektim.

Pfedavat hromadné kopie lze jen v pfipadé, Ze je to povoleno v ramci metodiky dané

organizace. V jiném pripadé je toto tlacitko neaktivni.

Kliknutim na tlagitko PFidélit kopie dokumentu pfidélite vybranym vnitfnim subjektdm.

Oznacenim policka Pridélit pFimo dojde k pfidéleni pfimo na vybrané vnitini subjekty

s vynechanim podatelny.

e V pripadé, Ze dokument, ze kterého vytvarite nové kopie ma pfilozen elektronicky obraz a
neoznacili jste policko Kopirovat el.obraz/prFilohy, systém zobrazi u kazdé vytvorené
kopie s predanim/pridélenim dotaz ,Matefsky dokument ma elektronicky obraz,
piejete si jej zkopirovat i na kopii?".

e Dotaz bude systémem zobrazen také v pfipadé pripojené elektronické prilohy dokumentu.
A sice ,Prejete si zkopirovat elektronické prilohy?"

e Kliknutim na tla¢itko NE nebude elektronickd priloha/obraz na danou kopii dokumentu
zkopirovana.

e Kliknutim na tlacitko ANO bude elektronicka pfiloha/obraz na danou kopii dokumentu
zkopirovana.

e Pfi vytvareni kopii dokumentu s elektronickymi obrazy a pfilohami plati pravidla dana
metodickymi pokyny dané organizace. ZaleZi predevSim na typu pfistupu k dokumentu
(béZzny dokument, neverejny dokument, dokument ke zverejnéni).

Systém zobrazi se okno ,Zadani identifikatoru nového dokumentu".

e Zadejte postupné identifikatory nové vytvorenych kopii (Ctecka, klavesnice, nebo tl.
Generuj)

e Zatrzenim policka Generuj PID v okné ,Vytvoieni kopii dokumentu s piredanim/



piidélenim" vygeneruje identifikatory automaticky pro vSechny vytvarené kopie.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pricemz k vytvoreni a predani/pridéleni kopii
nedojde.
e Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite, systém vytvofi novou kopii dokumentu a preda/
pridéli danému vnitfFnimu subjektu.
e V pripadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hldsenim ,Dany dokument jiz v databazi existuje".
e V pripadé nespravné zadaného identifikatoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany identifikator je chybny". Kliknéte na tlac¢itko OK
a opakujte zadani identifikatoru.
Kliknutim na tlacitko Konec okno ,VytvoFeni kopii dokumentu s predanim/pfidélenim"
uzavrete.
e Po zaevidovani nové vytvorenych kopii pfibude do seznamu kopii dany pocet radka.
Kliknutim na tladitko Mateiska v okné , Kopie“ zobrazite evidenc¢ni kartu materského
dokumentu (identifikovaného originalu).
Pozadujete-li zobrazit eviden¢ni kartu kopie dokumentu, oznacte pozadovany fadek kopie
(podbarvi se modre) a kliknéte, na tlacitko Zobraz k. Tutéz akci je mozno realizovat dvojim
kliknutim na pozadovany radek.
V pripadé, Ze vytvorené kopie dokumentu byly vami redistribuovany (pfidéleny), zobrazi se

v prvnim sloupci u daného Fadku redistribu¢ni symbol = (Sipky uzaviené do kruhu).
Okno ,Kopie" uzavrete tlacitkem Konec.

9.4.2 Vytvoreni nové Skupiny vnitinich subjektl pro hromadné kopie

Kliknutim na tla¢itko Hromadné v okné ,Kopie" zobrazite okno ,Vytvoreni kopii

dokumenti s pfedanim/pridélenim" a okno ,Skupiny vnitfnich subjektd".

e Okno ,Skupiny vnitfnich subjektl" zobrazite také kliknutim na tlacitko Skupiny.

Kliknutim na tlac¢itko Novy zaktivnite okno ,ZaloZeni nové skupiny".

e Pole Nazev - editacni pole, nazev nové skupiny - povinny udaj.

e Pole Zkratka - editacni pole, zkratka nové skupiny — nepovinny udaj.

e Pole Poznamka - editacni pole, poznamka k nové skupiné - nepovinny udaj.

e Pole Typ skupiny - pole s roletovou nabidkou. Vybér zda bude skupina pro funkci nebo
spisovy uzel.

e Pole PFiznak skupiny - pole s roletovou nabidkou. Vybér zda osoby uzlu budou mit
moznost vytvorenou supinu editovat.

e Pole Aktivita - pole s roletovou nabidkou. Zadani stavu skupiny (aktivni, neaktivni,
zrusen).

Kliknutim na tla¢itko Konec okno uzavtete, bez uloZeni nové skupiny internich subjektd.

Kliknutim na tladitko Ulozit nové vytvoFenou skupinu internich subjektl uloZite.

Kliknutim na vami vytvorenou skupinu zaktivujete okno ,Obsah skupiny". Zde definujte

interni subjekty.

e Kliknutim na tlacitko PFidat zobrazite okno ,Skupiny subjektt".
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e Pomoci prepinace zvolite Organizacni jednotku, Spisovy uzel, Funkci daného subjektu
pro vnitfni skupinu. Kliknutim pravého tlac¢itka mysi zobrazite vybérové okno — seznam pro
danou volbu.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.
e \Vyberte Organizacni jednotku, Spisovy uzel, Funkci pro vnitini skupinu a kliknéte
na tlacitko OK (taktéz dvojim kliknutim na radek).

e Kliknutim na tlacitko PFidat potvrdite vybér a prenesete subjekt do spodniho okna.
Opakovanim tohoto postupu definujete dalsi subjekty pro danou vnitfni skupinu.

e Kliknutim na tlacitko Odstranit oznaceny subjekt ze skupiny odstranite.

e Kliknutim na tlacitko Konec okno uzavfete bez pfidani subjektu do skupiny.
¢ Kliknutim na tlacitko OK subjekt prenesete do okna ,Obsah skupiny".

e Do takto vytvorené vlastni skupiny mizZete pfidadvat a odebirat dal&i interni subjekty.
V ramci spisového uzlu jen v pfipadé€, Ze je pfiznak skupiny pro moznost editace.

e Kliknutim na tlac¢itko PFidat a opakovanim jiz popsaného postupu pridate do skupiny dalsi
interni subjekt.

e Kliknutim na tlacitko Odstranit oznaceny interni subjekt ze skupiny odstranite.

e Kliknutim na tladitko Konec okno uzaviete, bez vybé&ru skupiny vnitfnich subjektd.
e Kliknutim na tla¢itko OK pfenesete danou skupinu vnitfnich subjektd do okna ,VytvoFeni
kopii dokumenti s pfedanim/pridélenim".

9.5 PFidéleni CJ dokumentu bez vloZeni do spisu

Dokument, Ize zaevidovat do jednaciho protokolu, pfidélit mu CJ, aniZ by byl vioZen do spisu.
Tuto Cinnost Ize vyuZit pouze v pfipadé, Ze je podporovana metodikou organizace. V jiném
pfipadé je tato ¢innost nedostupna. 3

Jednd se o metodicky odlisny zplsob pridélovani CJ, kdy toto Cislo jednaci neni pfebirdno ze
spisu, ale je pridélovano dokumentu samostatné.

S pomoci nékterych dil¢ich nastaveni parametrd, mohou nékteré organizace pouZivat

dokonce kombinaci obou metodik.

Pokud metodika povoluje zaevidovat do jednaciho protokolu samostatny dokument, tzn.
pfidélit mu CJ bez vioZeni do spisu, jsou v ramci organizace vedeny dva podaci deniky. Podaci
denik, ktery obsahuje pouze dokumenty a jejich Cisla jednaci - CJ. A podaci denik spisd, ktery
obsahuje pouze spisy a jejich pridélené spisové znacky - CSP.

Podle této metodiky se podany, vétsinou cizi dokument stava zakladnim prvkem pro vyfizovani
jednotlivych véci. Proto jsou dokumenty evidovany v podacim deniku a jsou jim na zdkladé
evidence do deniku pfidélovana CJ.



Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

Kliknéte na tlacCitko Evidovat (v pravé Casti eviden¢ni karty dokumentu nebo pfes menu
Cinnosti poloZka Evidovat).

Systém vygeneruje - pfidéli €] z podaciho deniku. Dokument je samostatné zaevidovén do
jednaciho protokolu, jedna se o tzv. inicia¢ni dokument.
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9.5.1 PriloZeni vyfizujiciho dokumentu

Vétsinou se k dokumentu s pridélenym CJ tzv. iniciaénimu dokumentu priklddé druhy, tzv.

vyFizujici dokument. Oba dokumenty se zapisuji do stejného fadku v podacim deniku a oba
ziskavaji stejné CJ.

Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty iniciaéniho dokumentu, nejlépe pomoci CJ nebo
pomoci zakladniho prehledu v néstrojovém okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty

ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronlcke))

Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu €innosti vyberte pod polozkou VyfFizujici
moznost Nastavit vyFizujici dokument.

Zobrazite okno "Zadani identifikatoru dokumentu/spisu".

Zadejte identifikator dokumentu, ktery chcete k iniciaCnimu dokumentu pfiloZit jako vyfizujici
(tzn. zaevidovat pod stejné CJ). Pozor dokument nesmi byt jiz zaevidovan.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, k zaevidovani dokumentu nedojde.

Kliknutim na tladitko OK zaevidujete k iniciacnimu dokumentu vyfizujici dokument, bude mu
pridéleno stejné CJ. Na zaloZzce VyFizeni v evidencni karté iniciacniho dokumentu je uveden
identifikator vyfizujiciho dokumentu.

Kliknutim na tlacitko Zobrazit, zobrazite detail evidencni karty vyfizujiciho dokumentu.

Tuto Cinnost Ize také provadét pfimo z dokumentu, ktery chcete pfilozit jako vyfizujici k
inicia¢nimu dokumentu.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, nejlépe pomoci Identifikatoru (PID)
nebo pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené — Dokumenty
ke zpracovani).
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Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu €innosti vyberte pod polozkou VyfFizujici
moznost PFifadit k iniciaénimu dokumentu jako vyFizujici.

Zobrazite okno "Zadani identifikatoru dokumentu/spisu".

Zadejte identifikator iniciatniho dokumentu, ke kterému chcete pfiloZit dany dokument jako
vyfizujici.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, k zaevidovani dokumentu nedojde.

Kliknutim na tlacitko OK zaevidujete dokument jako vyfizujici k inicianimu dokumentu, bude
mu pridéleno stejné CJ. Na zdloZzce VyFizeni v evidencni karté vyfrizujiciho dokumentu je
uveden identifikator iniciacniho dokumentu.

Kliknutim na tlac¢itko Zobrazit, zobrazite detail evidencni karty iniciacniho dokumentu.
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9.5.2 Odebrani vyrizujiciho dokumentu

Pokud potfebujete odebrat vyfizujici dokument od inicia¢niho dokumentu, ke kterému byl
pfiloZen, vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty iniciacniho nebo vyfizujiciho dokumentu.
Na evidencni karté iniciacniho nebo vyfizujiciho dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte
pod polozkou Vy¥Fizujici moznost Odebrat vyfFizujici dokument nebo na zalozce VyFizeni
kliknéte na tlacitko Odebrat vy¥izujici.

Systém zobrazi dotaz "Opravdu chcete odebrat vyrizujici dokument (identifikator) od
dokumentu (identifikator)?".

Kliknutim na tlacitko Ne okno uzavfete a k odebrani vyfizujiciho dokumentu nedojde.
Kliknutim na tlacitko Ano vyfizujici dokument odeberete, bude mu odebrano i CJ.
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9.5.3 Vyfizeni CJ - iniciacniho a vyfFizujiciho dokumentu

V pfipadé, Ze ma iniciacni dokument pfiloZzen vyFizujici dokument, pak jsou oba tyto dokumenty
vyfizeny spolecné.

» Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty iniciatniho nebo vyfizujiciho dokumentu, nejlépe
pomoci CJ nebo pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené -
Dokumenty ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e Na evidenéni karté inicia¢niho nebo vyfizujiciho dokumentu ve volbé menu €innosti vyberte
pod polozkou Vy¥idit €3 nebo na zéloZzce Vy¥izeni kliknéte na tladitko Vyfidit.

e Zobrazite okno "VyFizeni dokumentu", zde vyplite jednotlivé poloZzky, tykajici se vyfizeni
dokumentu. Uvedené polozky jsou pro vyfizeni dokumentu povinné, kromé polozky

Komentar.
e Zplisob vyfFizeni - vybér z roletové nabidky (postoupeno, prevedenim do jiné evidence
atd.).

e Zpracovatel - pole typu vybér.
e Schvalovatel - pole typu vybér.
e Spisovy znak - pole typu vybér (podtrzenim textu je zadany Udaj systémem ovéren
a potvrzen).
e Komentar - edita¢ni pole (nepovinna polozka). y
» Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vyfizeni CJ.
e Kliknutim na tlacitko OK vyfizeni CJ potvrdite.

e Po vyfizeni €J dokumenty naleznete ve vasi sloZce VyFizené/uzaviené polozka
Dokumenty vyfizené.
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9.5.4 Zruseni vyFizeni CJ - iniciaéniho a vyFizujiciho dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty vyfizeného iniciaCniho nebo vyfizujiciho
dokumentu, nejlépe pomoci CJ nebo pomoci zakladniho prehledu v néstrojovém okné aplikace
(NevyFizené - Dokumenty ke zpracovam/Dokumenty ke zpracovani (elektronlcke))
Na evidenc¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zrusit vyrlzenl Cl.
Zobrazite okno "Dévod zruseni vyfizeni €1", zde zadejte duvovcl zruseni vyftizeni.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavfete bez zruseni vyfizeni CJ.

Kliknutim na tlacitko OK zruseni vyfizeni CJ potvrdite.

Po zrusSeni vyfizeni CJ naleznete dokumenty ve stavu a slozce odpovidajici stavu a slozce pred
vyFizenim.
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9.5.5 Vytvoreni nebo vloZeni dokumentu s CJ do spisu

Spisy a denik spisd pak slouzi pouze jako evidenéni pomdcka pro fyzické spojeni
dokumentd, které se tykaji stejné véci nebo oblasti. Spis Ize vyfidit pouze v pfipadé, Ze
viechny do spisu vioZené dokumenty jsou jiZ vyfizeny. Pfi vkladani dokumentd do spisu se
aktudlni znacka dokument(l nenastavuje podle spisové znalky spisu, obsahuje totiZ jiz CJ
dokumentu a toto CJ dokumentu nem(Ze byt prepsadno spisovou znalkou. Proto jsou na
evidencni karté dokumentu zobrazena dvé podobna pole. Jedno pole obsahuje CJ dokumentu a
druhé pole mizZe obsahovat spisovou znacku spisu, do kterého je dokument vioZen.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty (vyfizeného) iniciacniho nebo vyfizujiciho

dokumentu, nejlépe pomoci €] nebo pomoci zakladniho prehledu v néstrojovém okné
aplikace.

Vytvoreni spisu
e Kliknutim na tlac¢itko Vytvorit spis systém zobrazi dotaz zda "Opravdu chcete vytvorit
novy spis do deniku MV (dle deniku organizace)?".
¢ Kliknutim na tlacitko Storno okno uzavrete bez vytvoreni spisu pro dany dokument.
e Kliknutim na tlacitko OK akci potvrdite.
e V pfipadé, Ze je na dokument navazan inicia¢ni nebo vyfizujici dokument systém zobrazi
dotaz "Prejete si vlozit do spisu i iniciacni/vyFizujici dokument?".
e Kliknutim na tlac¢itko Ne bude do vytvoreného spisu vloZzen dany dokument samostatné.
e Kliknutim na tladitko Ano bude do vytvoreného spisu vlozen iniciacni i vyfizujici
dokument. 5
e Pro novou kartu spisu systém vygeneruje identifikator a pfifadi CSP (z podaciho deniku pro
spisy). Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko Spis.
¢ Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu.

VioZeni do spisu
e Kliknutim na tlacitko Vlozit do sp. zobrazite okno ,Zadani identifikace spisu".

e Opiste nebo cCteckou sejméte identifikator spisu, popf. spisovou znacku spisu, do kterého
pozadujete vlozit dokument.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany identifikator je chybny™. Kliknéte na tlacitko OK a zadejte
identifikator vkladaného spisu.

e V pfipadé zadani neexistujiciho identifikdtoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany PID neni v databazi podchycen™.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit provadénou operaci ukoncite, bez vlozeni dokumentu do spisu.
e Kliknutim na tlacitko OK potvrdite spravnost identifikatoru.

e V pripadé, Ze je na dokument navazan inicia¢ni nebo vyfizujici dokument systém zobrazi
dotaz "Prejete si vlozit do spisu i iniciacni/vyFizujici dokument?".

e Kliknutim na tlacitko Ne bude do spisu vlozen dany dokument samostatné.

e Kliknutim na tlacitko Ano bude do spisu vlozen iniciac¢ni i vyfizujici dokument.
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e V pripadé, Ze do spisu vkladate jiz dfive vyjmuty dokument z téhoz spisu, je vyhodné
kliknout na tlacitko Znovuvlozit (vyjmuty dokument vsak nesmi byt mezi tim vlozen do
jiného spisu, pak nelze znovuvlozni provést). V tomto pfipadé ve sbérném archu spisu
nepfibude novy fadek, nybrz existujici vybrany fadek zméni stav na, Opakované viozen
do spisu (sloupec Poznamka).

e Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite eviden¢ni kartu spisu. Po vloZzeni dokumentu do spisu
pfibude novy fadek ve sbérném archu spisu.

e Dalsi ¢innosti se spisem jsou popsany v ostatnich kapitolach této prirucky.
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9.6 VloZeni dokumentu do spisu

Spis je v systému GINIS® zakladnim prostfedkem pro vytvareni vazby mezi dokumenty a spisy,

které se tykaji téZze véci. Do spisu je mozné vkladat libovolné aktivni dokumenty v dosahu dané
funkce.

Dokument zafazeny do spisu zméni svij stav na vloZeny do spisu. S dokumentem vloZenym
do spisu Ize pouze omezené manipulovat. Ostatni ¢innosti s dokumentem je moZno provést po
vyjmuti dokumentu ze spisu. PID spisu, do kterého jste dokument vioZili, je zobrazen v poli PID
spisu. Kliknutim na tlacitko Spis, Ize evidencni kartu spisu zobrazit.

9.6.1 VloZeni z eviden¢ni karty spisu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové

znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Spisy
ke zpracovani).

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu.
e Kliknutim na tlacitko Vlozit zobrazite okno ,Zadani identifikatoru dokumentu/spisu".

e Opiste nebo Cteckou sejméte identifikator dokumentu, ktery pozadujete vlozit do daného
spisu.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany identifikator je chybny"™. Kliknéte na tlacitko OK a zadejte
identifikator vkladaného dokumentu.

e V pripadé zadani neexistujiciho identifikdtoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany PID neni v databazi podchycen™.



Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, bez vloZzeni dokumentu do spisu.

Kliknutim na tlacitko OK potvrdite spravnost identifikatoru. Dokument je tomto vloZzen do

spisu.

e V pripadé, Ze do spisu vkladate jiz dfive vyjmuty dokument z téhoz spisu, je vyhodné ve
sbérném archu spisu vybrat dany fadek a nasledné kliknout na tladitko Znovuvlozit
(vyjmuty dokument vSak nesmi byt mezi tim vlozen do jiného spisu, pak nelze
znovuvlozZeni provést). V tomto pfipadé ve sbérném archu spisu nepfibude novy radek,
nybrz existujici vybrany fadek zméni stav na, Opakované viozen do spisu (sloupec
Poznamka).

Po vloZeni dokumentu do spisu pfibude novy fadek ve sbérném archu spisu.

Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlac¢itko Zobraz)

zobrazite eviden¢ni kartu dokumentu.

V pripadé, Zze je do spisu vlozen cizi dokument, zobrazi se automaticky okno pro zadani

Postaveni subjektu ke spisu. Bez zadani postaveni externiho subjektu (odesilatele), nelze

vytvoreni spisu dokoncit. (Pouze pokud toto nastaveni vyZaduje metodika dané organizace,

v ostatnich pfipadech neni nutné postaveni subjektu zadavat.)

e Okno ,Postaveni subjektu ke spisu“, obsahuje externi subjekt a jeho postaveni,
pricemz subjekt je preplnén a vazbu je nutné doplnit pomoci oznaceni poli¢ek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

e Oznacenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu (
Oznamovatel, StéZzovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podezrely,
Omezeni na svob. - zde je pole pro zadani od/do a divod).

e V pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance
policie, je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznacit jeho
postaveni dle vybéru. Jinak nelze provést ulozeni.

e Kliknutim na tlacitko OK postaveni subjektu ke spisu ulozite.

Dokumenty vloZzené do spisu se presouvaji z vasi slozky stromu NevyFizené polozka

Dokumenty ke zpracovani do sbérného archu spisu.

Spis naleznete ve vasi sloZce stromu NevyFizené polozka Spisy ke zpracovani.

Obdobné je mozno tutéz akci realizovat z evidenéni karty dokumentu.
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9.6.2 VloZeni dokumentu do spisu z eviden¢ni karty dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Dokumenty
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ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

Kliknutim na tlacitko Vlozit do sp. zobrazite okno ,Zadani identifikace spisu".

e Opiste nebo cteckou sejméte identifikator spisu, popf. spisovou znacku spisu, do kterého
pozadujete vloZit dokument.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany identifikator je chybny"™. Kliknéte na tlacitko OK a zadejte
identifikator vkladaného spisu.

e V pripadé zadani neexistujiciho identifikdtoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany PID neni v databazi podchycen™.

Kliknutim na tlacitko Zrusit provadénou operaci ukoncite, bez vliozeni dokumentu do spisu.

Kliknutim na tlacitko OK potvrdite spravnost identifikatoru. Dokument je timto vloZzen do

spisu.

e V pripadé, Ze do spisu vkladate jiz dfive vyjmuty dokument z téhoz spisu, je vyhodné
kliknout na tlacitko Znovuvlozit (vyjmuty dokument vsak nesmi byt mezi tim vlozen do
jiného spisu, pak nelze znovuvlozeni provést). V tomto pfipadé ve sbérném archu spisu
nepfibude novy fadek, nybrz existujici vybrany fadek zméni stav na, Opakované viozen
do spisu (sloupec Poznamka).

Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite eviden¢ni kartu spisu. Po vlozeni dokumentu do spisu

pribude novy fadek ve sbérném archu spisu.

Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlac¢itko Zobraz)

zobrazite eviden¢ni kartu dokumentu.

V pripadé, Ze je do spisu vlozen cizi dokument, zobrazi se automaticky okno, pro zadani

Postaveni subjektu ke spisu. Bez zadani postaveni externiho subjektu (odesilatele), nelze

vytvoreni spisu dokoncit. (Pouze pokud toto nastaveni vyZaduje metodika dané organizace,

v ostatnich pfipadech neni nutné postaveni subjektu zadavat.)

e Okno ,Postaveni subjektu ke spisu“, obsahuje externi subjekt a jeho postaveni,
pricemz subjekt je preplnén a vazbu je nutné doplnit pomoci oznaceni poli¢ek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

e OznacCenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu (
Oznamovatel, StéZzovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podezrely,
Omezeni na svob. - zde je pole pro zadani od/do a divod).

e V pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance
policie, je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznacit jeho
postaveni dle vybéru. Jinak nelze provést ulozeni.

¢ Kliknutim na tlacitko OK postaveni subjektu ke spisu ulozite.

Dokumenty vloZzené do spisu se presouvaji z vasi slozky stromu NevyFizené polozka

Dokumenty ke zpracovani do sbérného archu spisu.

Spis naleznete ve vasi sloZce stromu NevyFizené polozka Spisy ke zpracovani.



%7, Dokument DEMO; x|
Dokument  Zobrazit  Redistribuce  Cinnosti Wazby  Tisk

2R ES a2 BB S S | & Dokument €~
FID IDEMDXDDDATS? Zi |MV - 137- 242009 Spis |
WEE |za'ldust o zaslani podkladii ﬂ K.opie |
Profil dokumentu |Hi310rie | Ylastnosti
Odesllatel  [Vlastni - Dcbor & || Pfedat
WEc Zadost 0 zaslan podkladi ﬂ Frid&lit
podrobné L2 ==
= Wit
Poznamka KHE. slowva
Uziv. pozn. b | Wybvofit spis
. listid/stran F o [
Sis. znsk | | | LT ey o aades [
Umisténi | | Ddeslani
Staw = 5 :
Podano  |21.05.2009 j|1s:m:2s Oll| = [B&ané nisemnnst Dot subi,
. e weand £ ani identifikace spisu
Evidovéano |21_5,2009 Fiistup |Bezn.'
Vyfizeni l_ Sejméte identifikator dok._/gpisu nebo zadejte znacku
2
Zrugit |
Viastrik ag. |Odbor & Asistentka
E5P | MY v|| 135|ﬂ:|2009 A Wice |

9.6.3 Podéani nového dokumentu s naslednym viloZenim do spisu

Podani nového ciziho nebo viastniho dokumentu s ndaslednym vioZenim do spisu Ize uskutelnit
z evidenéni karty poZadovaného spisu. Dokument je tak zaevidovan a zaroven viloZzen do spisu.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyFizené - Spisy
ke zpracovani).

e Kliknéte na ikonu:

| ,Nové podani vlastniho dokumentu s naslednym viozenim do spisu".

ﬁ'ﬁ: ~Nové podani ciziho dokumentu s naslednym vioZzenim do spisu".
e Zobrazi se okno ,Zadani identifikatoru nového vlastniho/ciziho dokumentu".
e Zadejte identifikator nové podaveného dokumentu (Ctecka, klavesnice, nebo tl. Generuj)

a kliknéte na tlacitko OK.

e V pripadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim, Dany dokument jiz v databazi existuje, pricemz se vam zobrazi
eviden¢ni karta daného dokumentu.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Zadany identifikator je chybny. Kliknéte na tlacitko OK a opakujte
zadani identifikatoru podavaného dokumentu.

e Zobrazi se nevyplnéna evidencni karta nové podavaného dokumentu.

e Nyni zadejte znamé evidencni Udaje dokumentu do evidencni karty na zalozce Profil
dokumentu. (Postup viz Podani vlastniho/ciziho dokumentu).

e Kliknutim na tlac¢itko OK (pravy dolni roh na evidenc¢ni karté dokumentu), nebo kliknutim na
ikonu Ulozit zmény do databaze, dokument zaevidujete (dany PID bude podchycen

v databazi).

e Kliknutim na tlac¢itko Zrusit, nebo kliknutim na ikonu Zrusit provedené zmeény, systém
zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené zmény?". Pokud potvrdite tlacitkem
OK, zrusite podani dokumentu.

e Zrusite tim doposud provedenou ¢&innost od identifikace, aZz po vyplnéni eviden&nich Gdajul.
Dokument neni zaevidovan, to znamena, zZe zadany PID neni v databazi podchycen.
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e Po zaevidovani dokumentu, se prava rada tlacitek na evidencni karté dokumentu zaktivni.

e Dokument je zaroven se zaevidovanim vlozen do spisu, ze kterého byl podavan. Systém
doplIni C.j. do eviden¢ni karty dokumentu a zaktivni se tlacitko Spis.

e Kliknutim na tlacitko Spis zobrazite evidencni kartu spisu. Po vloZzeni dokumentu do spisu
pribude novy radek ve sbérném archu spisu.

e Dvojim kliknutim na radek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz)
zobrazite eviden¢ni kartu dokumentu.

e V pfipadé, Ze je do spisu vlozen cizi dokument, zobrazi se automaticky okno, pro zadani
Postaveni subjektu ke spisu. Bez zadani postaveni externiho subjektu (odesilatele), nelze
vytvoreni spisu dokoncit. (Pouze pokud toto nastaveni vyZaduje metodika dané organizace,
v ostatnich pripadech neni nutné postaveni subjektu zadavat.)

e Okno ,Postaveni subjektu ke spisu“, obsahuje externi subjekt a jeho postaveni,
pricemz subjekt je preplnén a vazbu je nutné doplnit pomoci oznaceni policek dle vybéru.

e Pro zapis postaveni subjektu, kliknéte na tlacitko Editovat.

e Oznacenim policek zvolte Aktivitu vazby a samotné postaveni subjektu ke spisu (
Oznamovatel, StéZovatel, Poskozeny, Ostatni, Svédek, Mrtvola, Podeziely,
Omezeni na svob. - zde je pole pro zadani od/do a divod).

e V pripadé, Ze je subjekt v postaveni ke spisu z pozice Policisty nebo Zaméstnance
policie, je nutné kromé editacnich poli tykajicich se této funkce, také oznacit jeho
postaveni dle vybéru. Jinak nelze provést ulozeni.

e Kliknutim na tlacitko OK, postaveni subjektu ke spisu ulozite.

e Spis naleznete ve vasi slozce stromu NevyFizené, poloZzka Spisy ke zpracovani.

9.7 Vyjmuti dokumentu ze spisu

S dokumentem vloZenym do spisu Ize manipulovat pouze omezené. Ostatni CcCinnosti
s dokumentem je mozno provadét po vyjmuti dokumentu ze spisu.

9.7.1 Vyjmuti dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty poZzadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Spisy
ke zpracovani).

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete fadek patfici dokumentu, ktery
pozadujete vyjmout ze spisu.

¢ Kliknéte na tlac¢itko Vyjmout.

e Obdobné je mozno tutéz akci realizovat z evidenc¢ni karty dokumentu pomoci tlacitka
Vyjm. ze sp. Eviden¢ni kartu dokumentu zobrazite dvojim kliknutim na fadek ve sbérném
archu spisu (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz).

e Po vyjmuti dokumentu ze spisu se zméni u daného rfadku ve Sbérném archu spisu styl pisma
(kurziva) a také se zméni stav dokumentu na Vyjmuty ze spisu (sloupec Poznamka).

e Kliknutim na tlac¢itko Souvisejici v evidenc¢ni karté dokumentu, naleznete zaznam o spisech,
ve kterych byl dokument vlozen.

e Takto vyjmuty dokument naleznete ve vasi slozce NevyFizené polozka Dokumenty ke
zpracovani.



@, Spis DEMOX000ASTY x|

Spis  Zobrazit Redistribuce  Cinnosti Yazhy  Agendy  Tisk

=Rt oo AN OHESE-| | X |

Znatka odes.

=205, 2003 14:55:43

Dat. pod.

Ylozeno Poznamk:

20.5.2009|5tiZno: Iniciacni dokument

Zobrazit

Znovuylot
Wit

(e Wimouk :

Wyfizujici

Tisk

Ulozit |
Pirvodni |

Pocet aktualng
vlofenjch dok.
| |

2 fi
Posunout nghorul Pozunout dold | Obéershvit |

9.7.2 Znovuvlozeni dokumentu

Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Spisy
ke zpracovani).

Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete rfadek patfici dokumentu, ktery byl

vyjmut ze spisu.

Kliknéte na tlac¢itko Znovuvlozit. Vyjmuty dokument vSak nesmi byt mezi tim vloZzen do

jiného spisu, pak nelze znovuvloZeni provést.

Obdobné je mozno tutéz akci realizovat z evidenc¢ni karty dokumentu pomoci tlacitka Vlozit.

do sp.

e Evidencni kartu dokumentu zobrazite dvojim kliknutim na fadek ve sbérném archu spisu
(eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tladitko Zobraz) nebo ji naleznete ve
vasi sloZzce Nevy¥Fizené polozka Dokumenty ke zpracovani.

Zobrazi se Zadani identifikace spisu.

e Tlacitkem Zrusit provadénou operaci ukoncite bez viozeni dokumentu do spisu.

e Tlacitkem Znovuvl. dokument vlozite do spisu, z néhoz byl vyjmut.

V tomto pfipadé ve sbérném archu spisu nepfibude novy radek, nybrz existujici vybrany radek

zmeéni stav na, Opakované vlozeni do spisu (sloupec Poznamka).
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9.8  Vyrizeni dokumentu vlozeneho do spisu

Dokument, ktery je vioZen do spisu midZeme, stejné jako samostatny dokument, vyfidit. MdZeme mit

tedy spis, ktery obsahuje jak vyfizené tak, nevyrfizené dokumenty.

Dokumenty, které jsou ve spisu vyFizeny, nemohou byt ze spisu vyjmuty. Pfed vyjmutim dokumentu ze

spisu je nutné provést zruseni vyFfizeni dokumentu v ramci spisu.

Pri vyfizeni spisu se automaticky vyFidi i dokumenty, které nebyly v ramci spisu vyfizeny.
Tato funkce je dostupna pouze v pfipadé, Ze je v ramci metodiky dané organizace povolena.

9.8.1 Vyrizeni dokumentu v rdmci spisu

Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pozadovaného spisu, nejlépe pomoci spisové
znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Spisy
ke zpracovani).

Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ktery pozadujete vyridit.
Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko Zobraz),
zobrazite eviden¢ni kartu dokumentu. .

Na evidenc¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku VyFridit.

Systém zobrazi okno ,,VyFizeni dokumentu vioZzeného ve spisu".

e Zde zadejte polozky Dlivod (povinny Udaj), Poznamka, Datum vy¥Fizeni.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k vyfizeni dokumentu v ramci spisu
nedojde.

Kliknutim na tlac¢itko OK akci potvrdite, dokument bude v ramci spisu vyfizen.

Takto vyfizeny dokument z{stava ve spise. Ve sbé&rném archu spisu pak ve sloupci Zp@isob
vyFizeni je zapsdn dlvod vyfizeni dokumentu a v evidenéni karté dokumentu v Profilu
dokumentu je uveden stav VyFizeno.



. Dokument DEMOX000ASWU (matefsky)

=
Dokument  Zobrazit Redistribuce | Sionosti Vazby  Tisk
|EeRal=Rea | of Eede Dokument [ SL0ZEEN DOPG.doc | ¥5 -
Wytizujici 3
Preevidovat

FID DEMDXDDD.-’-‘«SWU e Spis |

e IStiinust Zrusit viyizeni € ﬂ Kopie |

Wwbyafit spis I

Wyimouk ze spisu

Profil dokumentu |Hi310rie | Wl

Brerusit
Odesilatel IVIastnl’ - Odbor & Mabwt pravni moc I" Fredat |
Ve o Stormovat dokument J Pl
iZnosl - et
podrobng )
Fredat do externi agendy: _I Wit
Zrmerit stuper ubajeni - =
Foznamka ZrUEE wyfizeni KliE. slova
UZiv. pozn. Frmumaik: b | byt spis
: fl listi/stran )
Spis.anck | [ Ztratit | fflahlist - kil Hoim. ze sp.
Ui sténi I = ¥yiizeni dokumentu ¥loZeného ve spisu
e
Stav
Podsno  |20052088 [ 1.0 Zpisob [ =l |
Evidovano |2D_5.2DDS Bk Poznamka: I ﬂ Zrugit |
Elekt

Datum vyizeni: [2505.2008

Wlastnik ag. IDdbor A

9.8.2 Zruseni vyrizeni dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu nebo pfimo vyfizeného
dokumentu. Nejlépe pomoci spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém
okné aplikace.

e Ve spise kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete radek patfici dokumentu, ktery
byl v rdmci spisu vyfizen.

e Dvojim kliknutim na fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlac¢itko Zobraz),
zobrazite eviden¢ni kartu dokumentu. .

¢ Na evidenc¢ni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zrusit vyFizeni.

[ )

Dokument z{stava stale ve spise a bude mu pfifazen stav, ve kterém byl pred vyFizenim.

123



10 EPK - elektronicka podpisova kniha

V nékterych organizacich je vyuzivan pfi zpracovani dokumentd tzv. proces schvalovani. Tento
proces se miZe v ramci jednotlivych organizaci lisit a mGze byt vyuZivan za riznymi uéely. Proto i
jednotlivé &innosti v ramci tohoto procesu mohou byt voleny jinym zplisobem a mohou mit jiny
vysledek. Z toho ddvodu Ize jednotlivé &innosti v rdmci tohoto procesu volit jak samostatné tak
hromadné.

Elektronicka podpisova kniha a rozSifeny profil schvalovani slouzi k podepisovani/
schvalovani/posuzovani dokumentd odpovédnou osobou v jedné urovni fizeni. Je tim mysleno
pfedkladani dokumentd k podpisu/schvéleni/posouzeni Zadatelem primo osobé odpovédné
(schvalovateli/podepisujicimu/posuzujicimu). Po podepsani/schvaleni/posouzeni dokumentu se
Z&dost vraci zpét plvodnimu Zadateli.

Elektronicka podpisova kniha je dopirnkem zakladnich funkci aplikace Univerzalni spisovy
uzel. V ramci procesu schvalovani, Ize také vyuZit rozsifeny profil schvalovani, ktery k moZnosti
podpisu a schvaleni v ramci EPK umozriuje také posouzeni dokumentu. Vsechny tyto ¢innosti Ize
volit nejen pfes EPK, ale také samostatné pfes detail evidencni karty dokumentu - viz pFedchozi
kapitoly dokumentace.

Zadatelé (osoby oprdvnéné vklddat Zédosti do EPK schvalovateli) a schvalovatelé (osoby
opravnéné schvalovat/podepisovat/posuzovat Zadosti v EPK) jsou definovany v administraci v
ramci skupiny funkci. Kdy dand skupina osob - ZadatelG ma definovaného jednoho nebo vice
schvalovateld.

Cinnosti spojené s procesem schvalovani jsou pak zaznamenavany v historii dokumentu a sice
na zaloZce Historie - volba prepinace na hodnoté historie Schvalovani a pro rozsifeny profil
schvalovani, Ize zvolit tlaéitkem Podrobnosti podrobnou historii schvalovani.

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se tyée zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.



10.1 EPK - pFehled polozek stromu v informac¢nim okné

UzZivatel ma ve sloZce "Elektronicka podpisova kniha" a v jejich polozkdch mozZnost zjistit,
kolik ma Zadosti v kterékoli fazi jejich zpracovani v ramci procesu schvalovani,

Kliknutim na polozku v Casti stromu je nacten seznam danych Zadosti ve stavu, ktery odpovida
pFislusné polozce.

Tyto poloZky stromu jsou k dispozici osobé, ktera je opravnéna vkladat Zadosti k podpisu/
schvaleni/posouzeni do elektronické podpisové knihy schvalovateli:
Vlozené zadosti:
e Tento prehled zobrazuje celkovy pocet vSech zadosti vloZzenych zadatelem do elektronické
podpisové knihy vybraného schvalovatele.
Vracené k prepracovani:
e Tento prehled zobrazuje celkovy pocet vSech zadosti vracenych schvalovatelem zpét zadateli k
prepracovani.
VyFizené zadosti:
e Tento prehled zobrazuje celkovy pocet vSech zadosti vyrizenych schvalovatelem.

Tyto polozky stromu jsou k dispozici osobé, ktera je opravnéna schvalovat (podepisovat/
schvalovat/posuzovat) Zadosti v elektronické podpisové knize:

K posouzeni/schvaleni:

¢ Tento prehled zobrazuje celkovy pocet vSech zadosti vloZzenych do elektronické podpisové
knihy schvalovatele.

Vraceno k prepracovani:

e Tento prehled zobrazuje celkovy pocet vSech zadosti vracenych schvalovatelem zpét k
prepracovani zadateli.

Posouzeno/Schvaleno:
¢ Tento prehled zobrazuje celkovy pocet vSech zadosti vyfizenych schvalovatelem.

|_:_|}- ﬂ YWonaskowa Kamila, Aszistentka
@ R edistribuce
@ﬁ Mevyfizens
|_=_|f_-ﬁ Elgktronicka podpisowva kniha

LR WinZens Zadost
----- @ “récend k pfepracovani
B Wiiizens 3adost
f;ﬁ K. posouzeni/zchyaleni
----- @ “réceno k pfepracovani

------ B PozouzenodS chyvaleno

[H- 5 Vyfizené/uzaviensa
-5y Meaklivni

[+~ Frehledy
-2, M-MLSAY-AS Aadm
-y Hledani

e Vyberte odpovidajici polozku pro nacteni seznamu, zadejte dalsi kritéria vyhledavani (¢asové
rozmezi, filtr pro dannou cinnost atd.).

e Kliknutim na tlacitko Nacist bude nacten seznam s Zadostmi odpovidajicimi zvolené polozZce a
zadanym kritériim.

e V nacteném seznamu vyhledejte podle dostupnych informaci, Fadek odpovidajici dané zZadosti.

e Dvojim kliknutim na pozadovany fadek zobrazite evidencni kartu dokumentu, ze kterého byla
zadost vytvorena.

Polozka stromu (SU):
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; Yufizeng/uzaviens

7y Meaktivni

+-fod Prehledy

ﬂ Ozoby uzlu

-8 Skupina osob

Skupina osob:
e Tento prehled zobrazuje seznam véech osob - Zadatell v ramci dané skupiny funkci.

10.2 Zadatel: vytvoreni Zadosti - vloZeni Zadosti do EPK

Vytvofenim a vioZenim Zadosti do EPK, dava Zadatel préva ke Cteni a editaci dokumentu
schvalovateli. Vlastnictvi dokumentu, ze kterého byla Zadost vytvofena, se vsak neméni. Zadost
Ize viozit do jedné Ci vice podpisovych knih, coz urcuji metodicka pravidla organizace.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (Nevyfizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e V pripadé dokumentu vloZeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete poZzadovany dokument.
e Dvojim kliknutim na Fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidencni kartu dokumentu.

e Na evidencni karté dokumentu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Vlozit do podpisové
knihy.

e V okné "Vlozit do podpisové knihy" zadejte pomoci roletové nabidky Pozadavek
(Podepsat, Schvalit, Podepsat a Schvalit, Posoudit).

e Je mozné zapsat také UpFesnéni daného poZzadavku.

e Dale pomoci zatrzitka zvolte Podpisovou knihu osoby. Vyberte schvalovatele pro vami
vytvorenou Zadost.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vlozeni Zadosti do EPK.

e Kliknutim na tlacitko OK vlozite zadost do EPK schvalovatele.

¥loZit do podpisové knihy

Pozadavek: IF'Ddepsat j Ulofit nast. |
Upfeznéni I j

Podpizowa kniha ozoby

I |vaonasek Waclay Ing., vedouci oddéleni
I | vonaskova Kamila, Asistentka

] Zruit

e VytvoFena zadost se nachazi:



e u schvalovatele ve slozce stromu Elektronicka podpisova kniha polozka K posouzeni
schvaleni.
e U zadatele ve sloZce stromu Elektronicka podpisova kniha polozka Vlozené zadosti.

O 7adosti vlozené do EPK informuje také indikator v detailu eviden¢ni karty dokumentu a to
predevéim z ddvodd, kdy ¢&innosti provedené schvalovatelem pres detail evidenéni karty (napf.
podpis el.obrazu pres pravé tl. mysi atd.) nejsou povaZzovany za vyfizeni zadosti v EPK, ale pouze
za samostatnou cinnost nad dokumentem.

VyZizeni zadosti musi prob&hnout pfimo pres EPK.

. Dokument MYCRXDOCASGO (mateisky)
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10.3 Zadatel: vyjmuti zadosti z EPK

Vytvofenou zadost Ize pred jejim vyfizenim z elektronické podpisové knihy schvalovatele
vyjmout. MdZe tak uéinit pouze osoba, kterd Zadost do EPK vloZila. V historii je veden zdznam o
zruseni Zadosti (vyjmuti z EPK).

e Vyberte ze slozky Elektronicka podpisova kniha polozku Vlozené Zadosti. Pro nacteni
seznamu, zadejte dalsi kritéria vyhledavani (Casové rozmezi, filtr pro dannou cinnost atd.).
Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude nacten seznam vloZenych zadosti.

Oznacte Cervenym zatrzitkem Zadost, kterou chcete vyjmout z EPK.

V menu €innosti, nebo v nabidce pod pravym tlacitkem mysi, zvolte polozku Zrusit Zadost.
Zruseni zadosti je symbolizovano modrym zatrzitkem u daného fadku. Po aktualizaci je zadost
z prehledu VloZzené Zzadosti vyjmuta.

10.4 Schvalovatel: vyFizeni Zadosti v EPK

Schvalovatel mizZe Zadosti vioZené do své elektronicé podpisové knihy vyfizovat jednotlivé
nebo hromadé. K evidenénim kartdm dokumentl, ze kterych byly dané Zadosti vytvorené ma
prava Cteni a editace ackoli se nestava jejich vlastnikem. Po vyfizeni téchto Zadosti jsou mu
ponechdna prava ke &teni téchto evidencnich karet dokumentd. Vzdy vsak zaleZi na metodickych
pravidlech organizace z pohledu pristupovych prav.

O Zadosti vlozené do EPK informuje také indikator v detailu evidencni karty dokumentu a to
pfedevsim z didvodd, kdy &innosti provedené schvalovatelem pres detail evidenéni karty (napf.
podpis el.obrazu pfes pravé tl. mysi atd.) nejsou povaZovany za vyfizeni Zadosti v EPK, ale pouze
za samostatnou ¢innost nad dokumentem.

Vyzizeni Zadosti musi probéhnout pfimo pres EPK.

e Vyberte ze slozky Elektronicka podpisova kniha poloZzku K posouzeni/schvaleni. Pro
nacteni seznamu, zadejte dalsi kritéria vyhledavani (Casové rozmezi, filtr pro dannou cinnost
atd.).

e Kliknutim na tlacitko Nacist bude nacten seznam zadosti urcenych k vyfizeni.

e Dvojim kliknutim na pozadovany fadek v seznamu zobrazite evidencni kartu dokumentu,
ze kterého byla zadost vytvorena.

e Leva spodni ¢ast informacniho okna "Zadost" zobrazuje zékladni informace o Zadosti.
Oznacenim radku zadosti ziskate prehled o stavu Posouzeni daného dokumentu, soubory
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dokumentu, které Ize najetim na vybrany soubor dvojklikem otevfit.

e TlacCitko Konverze pak umozinuje pomoci trojfunkce Konvertovat/podepsat/schvalit
provést konverzi souborli dokumentu do formatu PDF.

o Tlacitko Ovérit podpisy ovéri el. podpisy obsazené v souborech dokumentu.

e Tlacikto Podrobnosti umozni nahlédnout do Podrobné historie schvalovani.

e Zvolenim dané cinnosti pomoci filtru Podepsat, Podepsat/Schvalit, Schvalit, Posoudit |ze
vyfidit vybranou Zadost jednotlivé, a to oznalenim vybraného fadku, nebo hromadné
oznadenim vice vybranych tadkl &ervenymi zatrZitky. Pokud je filtr na hodnoté VSe, nelze
pozadavek vyfridit.

e Pomoci zatrzitek v pravém dolnim rohu v ¢asti vztahujici se k "VyFizeni", Ize pozadavek
na vyrizeni zadosti upfesnit (podepsat vcéetné priloh, pridat ¢asové razitko atd.). Dale je
zde mozné zménit plvodné& pozadovany zplsob vytizeni (v pripadé Zadosti o podpis a
schvaleni napf. pouze schvalit).

e V poli Dlvod Ize zapsat text vztahujici se k dané cinnosti.

e Kliknutim na tladitko VyrFidit pozadavek budou vybrané zadosti vyfizeny. Kladné vyfizeni
poZadavku je také symbolizovano modrym zatrZitkem u daného fadku. Po aktualizaci je
zadost z prehledu K posouzeni/schvaleni vyjmuta. Cerveny kfizek pak symbolizuje chybu v
poZzadovaném procesu.

e Jednotlivé Cinnosti v ramci procesu schvalovani Ize také zvolit pfimo z detailu evidencni

karty.

e VyFizena zadost se nachazi:
e u schvalovatele ve slozce stromu Elektronicka podpisova kniha polozka Posouzeno/
Schvaleno.
e U 7adatele ve sloZce stromu Elektronicka podpisova kniha polozka VyFizené Zzadosti.

Podpizsova kniha - k posouzeni/schyaleni (E-Ilr:v;ge EPK+
Ode dre I‘I?.DSEDDD ﬁ = | Datum podéni " Podepsat
Dodne [25.082010 2| & Datum zmény " Podepsat/schvalit Matist |
e & Schyalit =
" Posoudit
Ffipor EI prilok Pozadavek Popis poZac
S| |
. |
—Zadost —\yfizeni
Poadavek ISchvéIit [ Podepszat
Popis 7 Casové razitk, Vyridit pozadavek
I ¥ “Eetng priloh
Posouzeni 0/ 0 /0 [kladnd/zépomé/nerealizovand] Podrobnaosti | ¥ Podepsat i pfilohy, kisre nefsousy FOF
¥ Casové razitio
FID IMVCHXDDBIYG‘I Owerit podpisy | Schwalit
Véo | Konverze ¥ Posoudit “rétit k prepracovani
 Twp  Pfipo Typ ke Soubor Popiz Da e
Dird i _FOF I
E__'lF'Fl'Ioha pf Popiz inztalace systému e- Popiz instalace zystému e-55 8.3.2(
mF‘Filoha doc Predani_pfidéleni podatel Predani_pfidéleni podatelna 8.3.2(
|« | i

10.5 Schvalovatel: vraceni Zadosti k pFepracovani

Schvalovatel mize Zadosti vioZené do své elektronické podpisové knihy vrétit Zadateli k
pfepracovani.



e Vyberte ze slozky Elektronicka podpisova kniha polozku K posouzeni/schvaleni. Pro
nacteni seznamu, zadejte dalSi kritéria vyhledavani (Casové rozmezi, filtr pro danou cinnost
atd.).

e Kliknutim na tlacitko Nacist bude nacten seznam zadosti urcenych k vyfizeni.

e Zvolenim dané cinnosti pomoci filtru Podepsat, Podepsat/Schvalit, Schvalit, Posoudit |ze
vratit k prepracovani vybranou zadost jednotlivé, a to oznacenim vybraného fadku cervenym
zatrzitkem, nebo hromadné oznadenim vice vybranych tadk( &ervenymi zatrzitky. Pokud je
filtr na hodnoté V§e, nelze pozadavek vratit k pfepracovani.

e V poli DA@vod lze zapsat text vztahujici se k dané Cinnosti - vraceni zadosti k prepracovani.

e Kliknutim na tlacitko Vratit k pFepracovani budou vybrané Zadosti vraceny Zadateli zpét k
prepracovani. Vraceni zadosti je symbolizovdno modrym zatrzitkem u daného fadku. Po
aktualizaci je zadost z pfehledu K posouzeni/schvaleni vyjmuta.

e Vracena zadost se nachazi:
e u schvalovatele ve slozce stromu Elektronicka podpisova kniha polozka Vraceno k
piepracovani.
e u zadatele ve slozce stromu Elektronicka podpisova kniha polozka Vracené k
piepracovani.

Vracena zadost se bude v prehledu Zadatele i schvalovatele zobrazovat dokud nebude danym
schvalovatelem v EPK vyfizena na zakladé nového vlozeni pfepracované zadosti. Na toto bude
upozorfnovat také indikator v detailu evidencni karty dokumentu.
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10.6 Zadatel: vracené zadosti - zrugeni

Vrdcena Zadost se bude v prehledu Zadatele i schvalovatele zobrazovat dokud nebude danym
schvalovatelem v EPK vyfizena na zakladé nového vioZeni pfFepracované Zadosti. Na toto bude
upozorriovat také indikator v detailu evidencni karty dokumentu. Po znovuvloZeni Zadosti do EPK
stejnému schvalovateli a jejim vyfizeni se Zadost z pfehledu Vracené k prepracovani presune do
pfehledu VyFizené Zadosti u Zadatele a Posouzeno/Schvaleno u schvalovatele.

Zruseni zadosti vracené k prepracovani:

Pokud Zadatel vioZi vracenou Zadost do EPK jinému schvalovateli, pfehled bude i nadale
zobrazovat vrdcenou Zadost od pdvodniho schvalovatele. Tuto Zadost z prehledu Vracené k
pfepracovani mdze Zadatel zrusit a to nezdvisle na aktudlnim vloZeni dané Zadosti do EPK jinému
schvalovateli. Po zruseni dojde k odstranéni jak z prehledu Vracené k pfepracovani u Zadatele tak
Vraceno k pfepracovani u schvalovatele.

V historii je veden zaznam o zruseni Zadosti vracené k pFepracovani.

e Vyberte ze slozky Elektronicka podpisova kniha polozku Vracené k pFepracovani. Pro
nacteni seznamu, zadejte dalsi kritéria vyhledavani (Casové rozmezi, filtr pro dannou cinnost
atd.).

e Kliknutim na tlacitko Nacist bude nacten seznam vracenych Zadosti.

e Oznacte Cervenym zatrzitkem vracenou zadost, kterou chcete zrusit.
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e V menu €innosti, nebo v nabidce pod pravym tlacitkem mys$i, zvolte polozku Zrusit Zadost.
e ZrusSeni zadosti je symbolizovano modrym zatrzitkem u daného radku. Po aktualizaci je Zzadost
z prehledu Vracené k piepracovani vyjmuta.



11  Obéh dokumentt a spistl v organizaci - redistribuce

Pohyb dokumentu od jeho prvotni identifikace, az po vyrazeni se déje Stafetovym zplsobem,
kdy dokument je predavan oproti fyzickému nebo elektronickému podpisu predavajiciho
a prebirajiciho. Pohyb dokumentu v organizaci neni nahodny, je definovan ve spisovém Fadu.
O pohybu dokumentu se vede v systému GINIS® podrobny zdznam (tzv. historie) s uvedenim
funkce a jmen predavajiciho a pfebirajiciho pracovnika, ¢asu a mista predani.

V nasledujicich kapitolach budou popisovany jednotlivé redistribucni ¢innosti, provadéné pouze
z evidenéni karty, tj. dokumentu nebo spisu. Je podstatné rozliSovat pojmy evidencni karta spisu
(redistribuce celého spisu) a evidencni karta dokumentu (redistribuce pouze dokumentu)!

11.1 Pridéleni dokumentu, spisu

Pridélenim se pripravuje dokument, spis k internimu pohybu v organizaci. Pridélenim si
pfipravite dokument, spis k pfedani definovanému subjektu mimo vas spisovy uzel. Po pridéleni
dokumentu, spisu, musi proto ndsledovat prevzeti dokumentu, spisu. Pfi pridéleni spisu dochazi
k pfedani vsech dokument( ve spise vioZenych.

Systém GINIS® standardné predpoklada, Ze pridélované dokumenty jsou jiz zaevidovany.
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11.1.1 PFidéleni pres podatelnu

Pridélenim pres podatelnu si pripravite dokument, spis k pfedani disledné podle spisového
grafu - zpravidla ndsledné podatelné, ktera zajisti pfedani dalsimu definovanému subjektu. Tento
zplsob pridéleni dokumentu, spisu je nejéastéji vyuzivdn pro redistribuéni &nnost na Grovni
spisovych uzld.

Dokument, spis v redistribuci (je pravé pfidélen), nelze pfepnout do editacniho mddu (nutno
nejprve zrusit redistribuci).
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e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

e Na zalozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFidélit, zobrazite okno ,,
Piidéleni dokumentu/spisu".

e Zadejte Cestu dokumentu/spisu. Vyberte z roletové nabidky polozku PFes podatelnu.

e MdlZete zapsat Dvod pFidéleni.

e Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis pridélen. Kliknutim
pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno — seznam pro danou volbu.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.
e Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro prfidéleni a kliknéte na tladitko OK (taktéz

dvojim kliknutim na radek).

e Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFidélit.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k pridéleni dokumentu/spisu nedojde.

e Kliknutim na tlacitko PFidélit dokument/spis pridélite nejblizSimu nadfizenému spisovému
uzlu ve spisovém grafu, tedy obvykle podatelné.

e U takto pfidéleného dokumentu/spisu, pfibude v evidencni karté zalozka Redistribuce. Ta
poskytuje ucelené informace o stavu redistribuce dokumentu/spisu.

e Takto pridéleny dokument/spis naleznete ve vasi sloZzce Redistribuce polozka K predani
nebo ve slozce Prehledy polozka K predani.

11.1.2 Prime pridéleni

Pridélenim pfimo si pfipravite dokument, spis k pfedani definovanému subjektu mimo vas
spisovy uzel.

Dokument, spis v redistribuci (je pravé pfidélen), nelze pfepnout do editacniho mddu (nutno
nejprve zrusit redistribuci).

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

e Na zalozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFidélit, zobrazite okno ,,
Pridéleni dokumentu/spisu".

e Zadejte Cestu dokumentu/spisu. Vyberte z roletové nabidky polozku PFimo.

e MdlZete zapsat Dvod pFidéleni.

e Vypliite jakému Spisovému uzlu\funkci\osobé ma byt dokument/spis pridélen. Kliknutim
pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno — seznam pro danou volbu.
¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pridéleni a kliknéte na tladitko OK (taktéz
dvojim kliknutim na radek).

e Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFidélit.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k pfidéleni dokumentu/spisu nedojde.

e Kliknutim na tlac¢itko Pridélit dokument/spis pridélite zadanému spisovému uzlu\funkci
\osobé.

e U takto pfidéleného dokumentu/spisu, pfibude v evidencni karté zalozka Redistribuce. Ta
poskytuje ucelené informace o stavu redistribuce dokumentu/spisu.

e Takto pridéleny dokument/spis naleznete ve vasi sloZzce Redistribuce polozka K predani
nebo ve slozce Prehledy polozka K predani.

11.1.3 ZruSeni pridéleni dokumentu, spisu

Pridéleni pres podatelnu i pfimo je moZno zrusit, pficemz je nutno tuto skutecnost zadat do
systému. Zruseni pridéleni dokumentu/spisu je mozZné uskutelnit pouze v pfipadé, Ze je
dokument/spis ve fazi redistribuce a nebyl danym uzlem/funkci/osobou pfevzat. Po zruseni
redistribuce - pfidéleni je opét mozZno dokument, spis pfidélit jinému Spisovému uzlu/funkci/
osobé, eventualné dale jinak zpracovavat.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného dokumentu, spisu nejlépe pomoci



spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

e Na zdlozce Redistribuce evidencni karty dokumentu/spisu, kliknéte na tlacitko Zrusit
pridéleni.

e Zobrazi se dotaz ,Opravdu chcete zrusit probihajici redistribuci a provést akci?".

e Kliknutim na tlacitko Ne okno uzavrete, pricemz k preruseni redistribuce dokumentu/spisu
nedojde.
Kliknutim na tlacitko Ano redistribuci prerusite.
Dokument/spis je ve stavu a slozce odpovidajici stavu a slozce pred pfidélenim.
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11.1.4 Prevzeti pridéleného dokumentu, spisu

Po pridéleni dokumentu, spisu, musi nasledovat pfevzeti dokumentu, spisu. PFi pFidéleni spisu
dochdzi k pfedani véech dokumentd ve spise vioZenych. Po prevzeti dokumentu, spisu dochdzi
k jednoznacnému prevzeti zodpovédnosti za dany dokument, spis.

Prevzeti dokumentd, spisd je mozZné pouze v pfipadé, Ze jsou ve fazi redistribuce pro dany
spisovy uzel/funkci/osobu.

V pfipadé, Ze je dokument, spis ve vlastnictvi (elektronickém) jiné osoby, kterd vam
opomenula dokument, spis (fyzicky) pfedat je moZné pouZit vynuceného prevzeti. Systém
v tomto pFipadé nevyZaduje potvrzeni prebirajiciho i v pFipadé prevzeti dokumentu, spisu z jiného
spisového uzlu.

Vynucené prevzeti vSak musi povolovat metodika dané organizace, jinak je tato funkce
nedostupna.

e Dokumenty a spisy lze prevzit jednotlivé prfes detail dokumentu/spisu nebo hromadné z
nacteného seznamu.

Prevzeti pres detail dokumentu/spisu:

e Pfes detail evidencni karty, lze prebirat dokumenty/spisy s Urovni pfistupu BéZny a Ke

zverejnéni.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
spisové znacky nebo pomoci zakladniho pfehledu v nastrojovém okné aplikace (Dok./spist k
pievzeti).

e Na zalozce Profil dokumentu/Profil spisu, kliknéte na tlacitko Pfrevzit.

e Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete prevzit dokument/spis, kdyz je ve vlastnictvi
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jiného spisového uzlu?".
e Kliknutim na tlacitko Ne akci nepotvrdite. Dokument/spis jste neprevzali.
Kliknutim na tlac¢itko Ano dokument/spis prevezmete.
Prevzali jste i zodpovédnost za tento dokument/spis, mate moznost jej nadale zpracovavat
(stali jste se vlastnikem dokumentu, spisu).

e Hromadné prevzeti dokumentii/spist z naé¢teného seznamu:
e Pfevzeti dokument(/spisi pres vasi slozku Redistribuce polozka K pFevzeti. Tento zptsob
se vyuziva predevéim u dokumentd/spisti s NeveFejnym pFistupem.
e V seznamu Prevzeti dokumentii/spis@i na osobu zadejte predavajici spisovy uzel/funkci/
osobu a kliknéte na tlac¢itko Nacist.
e V nacteném seznamu oznacte dokumenty, spisy k prevzeti a kliknéte na tlacitko Prevzit.

e V pripadé, Ze je nastaven systémovy parametr aplikace pro identifikaci prebirajici osoby,
systém zobrazi okno ,Zadejte identifikaci piebirajici osoby". Zde zadejte identifikator
prebirajici osoby.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K prevzeti nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim "Nekorektni identifikace osoby". Kliknéte na tlacitko OK,
a zadejte identifikator opakované.
e Pokud mate v uZivatelskych Moznostech nastaven tisk predavacich protokoll, systém vém
nabidne tisk predavacich protokoll s volbou Ano nebo Ne.
e Modrym zatrzitkem jsou oznaceny Uspésné prevzaté dokumenty/spisy.
e Prevzali jste i zodpovédnost za tyto dokumenty/spisy, mate moznost je nadale zpracovavat
(stali jste se vlastnikem dokumentd, spisQ).

e Pfevzeti dokumentl/spisdi pres vasi slozku PFehledy polozka K prevzeti. V nacteném

seznamu lze hromadné prebirat dokumenty/spisy s Urovni pfistupu Bézny a Ke zverejnéni.

e Automaticky jsou zatrzeny dokumenty/spisy elektronické, které jsou pouze v elektronické
formé.

e Pomoci zatrzitka Povolit prevzeti i fyzickych dokumetn(i, je pak mozné prebirat i
dokumenty/spisy, které maji formu listinnou (fyzickou).

¢ V nacteném seznamu oznacte dokumenty, spisy k prevzeti a kliknéte na tlacitko PFevzit.

e V pfipadé, Ze je nastaven systémovy parametr aplikace pro identifikaci prebirajici osoby,
systém zobrazi okno ,Zadejte identifikaci piebirajici osoby". Zde zadejte identifikator
prebirajici osoby.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K pfevzeti nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pripadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim "Nekorektni identifikace osoby". Kliknéte na tlacditko OK,
a zadejte identifikator opakované.

e Pokud mate v uZivatelskych Moznostech nastaven tisk predavacich protokoll, vygeneruje
se tiskova sestava s timto protokolem.

e Modrym zatrzitkem jsou oznaceny Uspésné prevzaté dokumenty/spisy.

e Prevzali jste i zodpovédnost za tyto dokumenty/spisy, mate moznost je nadale zpracovavat

(stali jste se vlastnikem dokumentd, spisQ).

11.2 Predani dokumentu, spisu

Pri prfedavani dochazi také k jednoznacnému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty,
spisy. Potvrzeni tohoto aktu se déje podpisem pFedavaciho protokolu nebo elektronickym
podpisem osoby (napf. ¢arovym kédem atp. ).

PFi pfedani spisu dochdzi k pfedani vsech dokumentd ve spise vlioZenych.
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11.2.1 Primé predani v rdmci uzlu

Pfi pfedavani dochazi k jednoznaénému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty bez
potvrzeni prfebirajici osoby. Tento zpldsob predavani dokumentu se nejéastéji vyuzivd v rdmci
spisového uzlu (pferozdélovani zaevidovanych dokumentu prevzatych z podatelny).

e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

¢ Na zalozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko Pfedat, zobrazite okno ,
Piimé predani®.
Zadejte Druh piedani, vyberte z roletové nabidky polozku PFimé predani v ramci uzlu.
M{zete zapsat Déivod predani.

e Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis pfedan. Kliknutim
pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno — seznam pro danou volbu

e (spisovy uzel je v tomto pfipadé preplnén).
e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzaviete.
e Vyberte Funkci/osobu pro predani a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim kliknutim na

radek).

e Zaktivni se doposud neaktivni tlaCitko PFedat.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k predani dokumentu/spisu nedojde.

e Kliknutim na tlaCitko Predat dokument/spis predate zadané funkci\osobé. Ta se stala
vlastnikem dokumentu/spisu.

e Obdobné lze tutéz akci realizovat prepisem osoby v poli vlastnik na evidenéni karté

dokumentu, spisu. Tohoto zplsobu je vdak vyhodné&jsi pouzivat pfi doevidovani dokumentu,
spisu.

11.2.2 PFimé predani povolenym uzlim

PFi pfedavani dochazi k jednoznacnému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty, spisy
bez potvrzeni pfebirajici osoby jiného spisového uzlu. Tento zplsob predani vsak musi povolovat
metodika dané organizace v jiném pripadé je tato funkce nedostupna.

e Vyhledejte a zobrazte detail eviden¢ni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.
¢ Na zalozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko Pfedat, zobrazite okno ,
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PiFimé predani®.
e Zadejte Druh predani, vyberte z roletové nabidky polozku PFimé prFedani povolenym
uzltim.
e MizZete zapsat Dlivod pFfedani.
¢ Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis predan. Kliknutim
pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno - seznam pro danou volbu.
e V pripadé, ze seznam “Spisové uzly pro prFedani" neobsahuje zadny radek, nemate
moznost tento zplsob predani pouZivat.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.
e \Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pfedani a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na Fadek).
e Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFedat.
e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz k pfedani dokumentu/spisu nedojde.
e Kliknutim na tlac¢itko PFedat dokument/spis predate zadanému Spisovému uzlu/funkci/osobé.
Ta se stala vlastnikem dokumentu/spisu.

11.2.3 PFimé osobni pfedani s potvrzenim prebirajiciho

Pfi  pfedavani s potvrzenim prebirajiciho, dochazi také k jednoznacnému predavani
zodpovédnosti za dané dokumenty, spisy. Potvrzeni tohoto predani se déje elektronickym
podpisem (Carovy kod) prebirajici osoby.

Tento zplsob preddvani vyuZijete v naléhavych pripadech, kdy predani dokumentu, spisu je
nutno uskutecnit co nejrychleji a to v rdmci celé organizace.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace.

e Na zalozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFedat, zobrazite okno ,
PiFimé predani®.

e Zadejte Druh predani, vyberte zroletové nabidky polozku PFimé osobni predani

s potvrzenim predavajiciho.

MUZete zapsat Déivod predani.

Vyplnte jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis predan. Kliknutim

pravého tlacitka mysi do jednotlivych poli zobrazite vybérové okno - seznam pro danou volbu.

e V pripadé, Ze seznam “Spisové uzly pro piedani' neobsahuje zadny rfadek, nemate
moznost tento zplsob predani pouZivat.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e \Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro predani a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na Fadek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFedat.

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit okno uzavrete, pficemz k predani dokumentu/spisu nedojde.

Kliknutim na tlac¢itko PFedat dokument/spis predate zadanému Spisovému uzlu/funkci/osobeg.

Systém zobrazi okno ,Zadejte identifikaci prebirajici osoby". Zde zadejte identifikator

prebirajici osoby.

Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K predani nedojde.

Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni

chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlacitko OK, a zadejte

identifikator opakované.

e Takto predany dokument/spis si prebirajici osoba odnasi sebou, k dalSimu zpracovani. Stala se
vlastnikem dokumentu/spisu.

11.3 Trasy pohybu pri predani a prevzeti dokumentu a spisu

S pomoci tras jsou realizovany prednastavené, rfizené obéhy a soulasné také prednastavené
Ukony spojené s vyfizovanim dokumentu, spisu.

Trasy a jejich kroky jsou centralné deklarovany a to v modulu administrace (ADM). PFi pfifazeni
trasy k dokumentu, spisu se prekopiruji jednotlivé kroky trasy do vazebni tabulky na dokument,



spis. To umozZni odmazavat, popf. oznacCovat jiz realizované kroky trasy pro jednotlivé
dokumenty, spisy, ale umozni to také uZivatelsky pridavat a ubirat jednotlivé kroky trasy
vztazené k dokumentu, spisu.

Na evidencni karté dokumentu, spisu je mozZnost zaloZit - zrusit a definovat trasy popf. jejich
kroky (vZdy ale vztazené pouze k aktudlnimu dokumentu, spisu). Tato mozZnost uZivatele mize
byt zablokovana databazovym parametrem anebo pfiznakem nastavenym na deklaraci trasy.

Jednotlivé kroky trasy nesou nazev, poznamku k realizaci, termin a text realizace. Nazev a
poznamka k realizaci je zadavana pfi deklaraci trasy, text je zadavan pfi samotné realizaci
jednotlivych krokd trasy.

Uzivatel mize na dokumentu, spisu vytvorit seznam krokd, aniz by byla centrdlné deklarovana
takova trasa.

Na dokument, spis je mozné navazat i vice tras soucasné. Jednotlivé trasy se sekvencné spoji
za sebou, v porfadi zadani. Pokud jsou trasy s nepovinnym pofadim, mohou se realizovat
jednotlivé kroky spojenych tras i na pfeskacku. Pokud alespor jedna pfifazend trasa s povinnym
poradim, bude realizovana prednostné a bude vyZadovano dodrzeni povinného poradi.

VyuZziti této funkce je stanoveno metodikou dané organizace.

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pridéleného dokumentu, spisu nejlépe pomoci
Identifikatoru (PID), spisové znacky nebo pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné
aplikace.

e Na zalozce Profil dokumentu/Profil spisu kliknéte na tlacitko PFedat nebo PFridélit.

e Zobrazite okno ,PFimé predani® nebo ,PFidéleni dokumentu".

e Kliknutim na tlacitko Trasy zobrazite ve spodnim okné preddefinovanou trasu pro predani,
pridéleni dokumentu/spisu.

e Kliknutim na tla¢itko Nova trasa zobrazite okno ,Nova trasa". Zde mizZete vybrat jinou
volbu z preddefinovanych tras pro predani, pfidéleni dokumentu/spisu.

e Pole Vybér trasy - pomoci roletové nabidky zvolte trasu pro predani nebo pridéleni
dokumentu/spisu.

e Vybérem preddefinované trasy systém ve spodnim poli zobrazi v jednotlivé Kroky trasy.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, k vybéru trasy nedojde.

¢ Kliknutim na tlacitko OK vybranou trasu pro predani, prevzeti dokumentu/spisu potvrdite.

e U vybrané trasy jsou v jednotlivych sloupcich uvedeny informace k jejim jednotlivym
krokdm.

e Sloupec Nazev - vystizné oznaceni trasy. Bude zobrazovano v uzivatelskych modulech pfi
zobrazeni seznamu tras.

e Sloupec Poznamka - poznamka k trase.

e Sloupec Poradi - uréuje poradi krokl tras pro zobrazeni a v pfipadé povinného pofadi také
pro realizaci krokd.

e Sloupec Povinnost - pfiznak povinnosti realizovat tento krok trasy. Pokud bude nastaven
na NE, potom se na tento krok trasy bude nahlizet pouze jako na doporuceni. Doporucené
kroky trasy budou zobrazeny graficky odliSné. Pokud bude trasa obsahovat pfiznak
povinného poradi krok(, potom tento krok nebude pfi testech realizace krokl uvaZovan.
Doporucené kroky nebudou zahrnuty do kontrol na terminy.

e Sloupec Povinnost poradi - pfiznak povinnosti dodrzet zadané poradi krokd trasy. Pokud
bude nastaven na ANO, potom bude krok trasy splnén pouze v pripadé, Ze bude
realizovana v okamziku, kdy bude na fadé. Pokud bude pfiznak povinnosti poradi NE,
potom stacdi, aby kdykoliv dokument/spis proSel zadanym krokem a timto bude krok
povazovan za splnény.

e Sloupec Editovatelnost - piiznak, 7e b&Znd obsluha miZe tuto trasu editovat. Napf.
vyfadit krok ze seznamu krokd dokumentu/spisu, zménit termin na kroku atd. Povoleni
editace se ale vztahuje vZdy na kroky vztazené ke konkrétnimu dokumentu/spisu. Povoleni
editace se nevztahuje k deklaraci trasy jako takové.

e Kliknutim na tla¢itko Novy krok zobrazite okno ,Novy krok trasy". V tomto okné muzete
pridat do vybrané trasy dalsi krok pro predani, pridéleni dokumentu/spisu.

e Pole Nazev - editacni pole. Vystizné oznaceni kroku trasy. Bude zobrazovano v
uZivatelskych modulech pfi zobrazeni seznamu kroky trasy.
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e Pole Poznamka - editacni pole. Poznamka ke kroku trasy.

e Pole Spisovy uzel, funkce, referent - pole typu vybér. Pokud je zadan pouze spisovy
uzel kroku trasy, potom je krok trasy splnén, pokud dokument/spis projde pres zadany
spisovy uzel. V ptfipadé Ze spisovy uzel neni zadan, potom se miZe jednat ne o krok trasy
ale o Ukon, ktery se ma s dokumentem/spisem realizovat a to bez zadani realizatora
Ukonu. Pokud je zadana funkce kroku trasy, potom je krok trasy splnén, pokud dokument/
spis projde pres zadanou funkci.

e Pole Termin - pole pro zadani terminu pro dany krok.

e Zaskrtnutim pole Povinné poradi, miZete nastavit poradi daného kroku.

¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, k pridani kroku trasy nedojde.
e Kliknutim na tlac¢itko OK dany krok pridate do vybrané trasy pro predani, prevzeti dokumentu/
spisu.



12 Odeslani — priprava dokumentu k vypraveni z
organizace

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se ty&e zpldsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

Systém GINIS® umoZriuje k dokumentu vytvaret seznamy adresatd (rozdélovnik), na které
nasledné bude dokument odeslan (odesilani jednoho dokumentu na vice adresatd). Do
rozdélovniku Ize zadavat subjekty, které jsou vedeny jako dotiené subjekty daného dokumentu
nebo subjekty z centralni kartotéky. Dokument midZete odesilat i opakované. Odeslani prvotniho
dokumentu (origindlu) je zplsob vyfizeni tohoto dokumentu.

Odesilané dokumenty se neidentifikuji, pficemz je mozZné identifikovat (oznacit libovolnym
textovym nebo Ciselnym udajem) zasilky odesilanych dokumentd. Systém je mozZné nastavit podle
poZadované dislednosti identifikace zdsilek, (napf. identifikace zdsilek pomoci PID, z dGvodu
moznosti snadnéjsiho setfidéni zasilek do poZzadovaného poradi pred expedici na postu).

Odeslani dokumentu ze spisu je naprosto totoZné s odesilanim dokumentu, ktery neni do spisu
vloZen. Nelze odeslat cely spis.

12.1 Odeslani dokumentu - zasilky

12.1.1 Vytvoreni rozdélovniku pro odeslani dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, ktery chcete odeslat formou zasilky,
nejlépe pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyfFizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

o Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ktery chcete ze spisu
odeslat.

e Dvojim kliknutim na Fadek (eventualné oznacenim s naslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko Odeslani zobrazite okno , Odeslani".

e Kliknutim na tlac¢itko Dot€.subj., preplnite rozdélovnik zadanymi dotéenymi subjekty (jsou-li
u daného dokumentu zadany).

Kliknutim na tlacCitko Kartotéka zobrazite okno , Vybér z kartotéky externich subjektd".

V naCteném okné ,Vybér z kartotéky externich subjektl™ do pole (zkratka, nazev/
pfijmeni, obchodni jméno, IC, BU, sm. kdd, ID/ID DS, ulice, obec, PSC, mail, ZO pfijmeni, ZO
jméno) zadejte vdm znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi, dotéeném
subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Uplné, je mozno zadat napf. dva znaky nebo nahradit
chybé&jici znaky zastupnym znakem. Jako zastupny znak se v aplikaci Ginis pouziva %.

e V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU, sm. kéd, ID/ID DS, ZO pfijmeni, ZO jméno) je
nutno zadat dalsi doplnujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC, mail).

e Prepinacem Kart.SU urcite, v jaké kartotéce budete prohledavat - bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

e Kliknutim na tladitko Hledat provedete hledani pozadovaného adresata (externiho
subjektu) ve vybrané kartotéce.

e V pfipadé neulspésného hledani se pokuste nalézt hledaného adresata (externi subjekt)
v neprohledané kartotéce, eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

e V piipadé, Ze hledany adresat (externi subjekt) neni v kartotéce externich subjektl zadan,
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je mozné zadat novy externi subjekt viz Kartotéka ESU.

e Pozadovaného adresdta ze seznamu vyhledanych externich subjektl, vyberete dvojim
kliknutim mysi na dany radek, adresata (externi subjekt) tak prenesete do spodniho okna ,,
Vybrané subjekty".

e V tomto okn& miZete takto vytvofit seznam vybranych adresatl (externich subjekt().

e V pfipadé, Ze chcete zrusit jeden nebo vice Fadkl vytvofeného seznamu vybranych
adresatd (externich subjektl), pouZijte dvoji kliknuti my$i na pozadovany tadek
(obdobné klavesa Delete Ci BackSpace).

e Kliknutim na tlad¢itko Smaz vdechny radky seznamu vybranych adresatl (externich
subjektl) vymazete.

Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez vybé&ru adresatl (externich subjektd).

Kliknutim na tlac¢itko OK adresaty (externi subjekty) pfenesete do okna ,,Odeslani".

V tomto okné je externi subjekt oznacen jako Adresat odesilaného dokumentu.

Do takto vytvoreného rozdélovniku je mozno dale pridavat, ale také odebirat vybrané

adresaty.

e Kliknutim na tlaCitko Kartotéka a opakovanim jiz popsaného postupu pridate do
rozdélovniku dalsiho adresata.

e Kliknutim na tlac¢itko Skupiny zobrazite okno ,Skupiny externich subjektd". Vybérem z
vytvofenych skupin externich subjektd, Ize do rozdélovniku ptidat adresaty, ktefi jsou pro
danou skupinu definovani.

e Kliknutim na tlac¢itko Odstranit oznaceného adresata odstranite. Odstranit Ize pouze
adresaty, kterym jesté nebyl dokument odeslan.

e Po zadani adresatl (externich subjektl) do okna ,Odeslani® je tfeba zadat zplsob
odeslani, poté je dokument pfipraven k odeslani. Dokument je odesilan formou zasilky.
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12.1.2 Vytvoreni nové Skupiny externich subjekt(

V pfipadé, Ze uréité dokumenty astéji odesilate na urcitou skupinu externich subjektd, Ize si
tuto skupinu vytvofit pro rychlejsi vytvofeni rozdélovniku pro danou zasilku.

e Kliknutim na tlacitko Skupiny v okné ,Odeslani® zobrazite okno ,Skupiny externich
subjektd”.
e Kliknutim na tlac¢itko Nova sk. zaktivnite okno ,ZaloZeni nové skupiny".
e Pole Nazev - editacni pole, nazev nové skupiny — povinny udaj.
e Pole Poznamka - editacni pole, poznamka k nové skupiné - nepovinny udaj.
e Pole Typ skupiny - pole s roletovou nabidkou. Vybér zda bude skupina privatni nebo pro
spisovy uzel.



e Pole Aktivita - pole s roletovou nabidkou. Zadani stavu skupiny (aktivni, neaktivni,
zrusen).

Kliknutim na tla¢itko Konec okno uzavfete bez uloZeni nové skupiny externich subjektd.

Kliknutim na tlacitko Ulozit vytvorenou skupinu ulozite.

Kliknutim na vami vytvorenou skupinu zaktivujete okno ,Obsah skupiny". Zde definujte

externi subjekty pro odesilani dokumentd.

e Kliknutim na tlacitko PFidat zobrazite okno ,Vybér z kartotéky externich subjektd”.

e Vybé&r externich subjektl z kartotéky externich subjektl je popsan v kapitole Vytvoreni
rozdélovniku pro odeslani dokumentu.

Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzaviete bez vyb&ru externich subjektd.

Kliknutim na tlac¢itko OK externi subjekty pfenesete do okna ,,Obsah skupiny".

e Do takto vytvorené skupiny je mozno dale pridavat, ale také odebirat dalsi externi
subjekty.

e Kliknutim na tlacitko PFidat a opakovanim jiz popsaného postupu, pridate do skupiny dalsi
externi subjekty.

e Kliknutim na tlacitko Odstranit oznaceny externi subjekt ze skupiny odstranite.

Kliknutim na tlad¢itko Konec okno uzaviete, bez vybé&ru skupiny externich subjektl pro

odeslani dokumentu.

Kliknutim na tladitko OK pFenesete danou skupinu externich subjektl do okna ,Odeslani".
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12.1.3 Zadani zptsobu odeslani dokumentu — zasilky

PFi odeslani dokumentu je zapotfebi kromé adresdta zadat zplsob odeslani zdsilky. KazZdy

fadek rozdélovniku ma implicitné pfednastavené udaje o zplsobu odeslani dokumentu - zasilky
(druh zachdzeni, zplsob odeslani, druh z3silky, typ obsahu zdsilky). Toto nastaveni Ize zménit
v hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Aplikace vybérem polozky MozZnosti - zalozka
Zasilky.

Zplsob odeslani je vsak mozZné zménit u jednoho i vice adresatd nezavisle na implicitnim

pfednastaven.

V evidenc¢ni karté dokumentu v okné ,Odeslani" vyberte fadek, popf. radky, u kterych chcete

zpUsob odeslani zménit.

e U jednoho vybraného tadku (zasilky) zménu zplsobu odeslani provedete kliknutim na
pozadovany Udaj (zobrazi se roletova nabidka). Naslednym vybérem z nabidky nastaveni
zmeénite.

e U vice vybranych tadk( (zésilek), zménu zplsobu odeslani provedete pomoci poli
s roletovou nabidkou ve spodni &asti okna ,Odeslani". U oznacenych tadki naslednym
vybérem z nabidky nastaveni zménite.

e Opravy zadanych Gdaju Ize provadét, dokud neni dokument odeslan.
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e Systém muZe byt nastaven tak, Ze v rdmci metodiky organizace je bezpodmine&né& nutna
identifikace odesilanych doporucenych zasilek, pomoci PID (pf. hnéda a modra dorucenka).
Systém, v tomto pfipadé tuto skutecnost striktné kontroluje. Identifikace ostatnich zasilek
neni nutna.

e Kliknutim na tlacitko Generuj v poli Id. Doporucen. Systém vygeneruje PID pro fadky, u
nichZ je zadan zplsob zachazeni doporuéend, doru¢enka (hn&da) nebo do vl. rukou (modra).

¢ Kliknutim na tlacitko Generuj v poli Id. vSech zasilek systém vygeneruje PID i pro rfadky, u
nichZ je zadan zplsob zachézeni neuréeno nebo obyéejna.

e Kliknutim na tla¢itko Nastav original, nebo dvojim kliknutim do prvniho (Sedého) sloupce
u pozadovaného fadku (zobrazi se v tomto poli symbol Cervené koule), systému zadavate
informaci o odeslani prvotniho dokumentu (originalu), tj. identifikovaného dokumentu original
PID. Odeslani prvotniho dokumentu je jednim ze zplsobl vyftizeni tohoto dokumentu.
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12.1.4 Doplnujici udaje odesilané zasilky

Pri odeslani dokumentu je mozné zadat doplnujici Udaje odesilané zasilky - Druh zachazeni,
Druh zasilky, Typ obsahu. Tyto dopliiujici Gdaje maji pak vliv napf. na tisk obalek atd. Kazdy
rfadek rozdélovniku ma tyto udaje implicitné pfednastavené. Toto nastaveni Ize zménit v hlavnim
nastrojovém okné ve volbé menu Aplikace vybérem polozky MoZnosti - zalozka Zasilky.

Zplsob odeslani je vsak mozZné zménit u jednoho i vice adresatd nezavisle na implicitnim
pfednastaven.

e V evidencni karté dokumentu v okné ,,Odeslani* vyberte radek, popr. Fadky, u kterych chcete
dopliujici tdaj zasilky zménit.

e U jednoho vybraného fadku (zasilky) zménu Gdaje provedete kliknutim na poZadovany
Udaj (zobrazi se roletova nabidka). Naslednym vybérem z nabidky nastaveni zménite.

e U vice vybranych fadkd (zasilek), zmé&nu udajd provedete pomoci poli s roletovou
nabidkou ve spodni ¢&asti okna ,Odeslani*. U oznacenych Fadkd naslednym vybé&rem
z nabidky nastaveni zménite.

e Opravy zadanych tdaju Ize provadét, dokud neni dokument odeslan.

e Systém mulZe byt nastaven tak, Ze v rdmci metodiky organizace je bezpodmine&¢né& nutnd
identifikace odesilanych doporucenych zasilek, pomoci PID (pf. hnéda a modra dorucenka).
Systém, v tomto pfipadé tuto skutecnost striktné kontroluje. Identifikace ostatnich zasilek
neni nutna.

e Kliknutim na tlacitko Generuj v poli Id. Doporucen. Systém vygeneruje PID pro fadky, u
nichZ je zadan zplsob zachazeni doporucend, dorué¢enka (hné&da) nebo do vl. rukou (modra).

e Kliknutim na tlacCitko Generuj v poli Id. vSech zasilek systém vygeneruje PID i pro rfadky, u
nichZ je zadan zpusob zachazeni neuréeno nebo obyéejna.

e Kliknutim na tladitko Original, nebo dvojim kliknutim do prvniho (Sedého) sloupce



u pozadovaného fadku (zobrazi se v tomto poli symbol Cervené koule), systému zadavate
informaci o odeslani prvotniho dokumentu (originalu), tj. identifikovaného dokumentu original
PID. Odeslani prvotniho dokumentu je jednim ze zplsobl vyftizeni tohoto dokumentu.

12.1.5 Odeslani dokumentu — zasilky

Pocet zalepenych adresovanych, eventualné i identifikovanych zasilek, musi byt roven poctu

fadkd rozdélovniku (pokud nepfedpokladate budouci sdruZovani vice dokumenti do jedné
zasilky).

Vsechny zasilky vytvorené spisovym uzlem jsou Nevypravené.
Setfidénim a naslednym uloZenim setfidéni, se zasilky pFipravi k pfedani na vypravnu, odkud

jsou odesilany na uréené adresaty. Podrobny postup prace se zasilkami je uveden v kapitole
Zasilky — zpracovani a hromadné cZinnosti.

V evidenéni karté dokumentu v okné ,Odeslani" po zadani adresatt a zplsobu odeslani jsou

zasilky pripraveny k odeslani (stav Pfipravovano).

Kliknutim na tlacitko Odeslat provedete odeslani zasilek na vybrané adresaty.

e V pfipadé, Ze odesilané zasilky nemaji vygenerovany PID a je u nich identifikace povinna,
systém zobrazi upozornéni s hlasenim ,U zasilek odesilanych na dorucenku Cci
doporucené musi byt vyplnéna Identifikace zasilky".

Kliknutim na tlacitko OK se vratite zpét do okna ,Odeslani", po provedeni identifikace zasilek

odeslani opakujte.

e V pfipadé, Ze odesilané zasilky nemaji vygenerovany PID a neni u nich identifikace
povinna, systém zobrazi okno upozornéni s dotazem ,U vSech odesilanych zasilek neni
vyplnéna Identifikace zasilky. Chcete pFesto provést odeslani?"

e Kliknutim na tlacitko Ne se vratite zpét do okna ,Odeslani", po provedeni identifikace
zasilek odeslani opakujte.
e Kliknutim na tlacitko Ano budou zasilky odeslany bez identifikace.

Odeslané zasilky jsou ve stavu ,Nevypraveno“ a jsou pfipraveny na piedani do modulu

Vypravna. Naleznete je ve vasi slozce Redistribuce polozka Zasilky k pFedani.

V pfipadé elektronickych dokumentt, kdy je dokument odesildn formou e-mailu nebo datové

zpravy muze byt tato zasilka vypravovana bud na pfimo z modulu USU (za osobu) nebo pres

centralni vypravnu (za organizaci). V tomto pfipadé je u zasilky nastaven aktualni stav bez
nutnosti dalSiho predavani.

Po odeslani z vypravny se jejich stav zméni na stav ,Vypraveno". U listinnych zasilek (bez

doruCenky) a e-mailu pak na stav Doruceno". U elektronickych zasilek a zasilek

doporucenych je pak stav nastaven dle navratu nebo stazeni dorucenek.

Kliknutim na tla¢itko Konec uzavie okno ,Odeslani® bez uloZeni (dajd nedokonéenych

¢innosti (pokud nebylo Odeslano nebo Pfipraveno/Ulozeno).

12.1.6 Tisk adres na zasilky

Systém umoZriuje také tisk adres na zasilky.

V eviden¢ni karté dokumentu v okné ,Odeslani* kliknutim na tla¢itko Adresy GRR zobrazite

okno ,Tisk adres dle GRR".

e Vtomto okné& si Ize zvolit tisk adres nebo tisk $titk(. Vyb&rem z moznosti v poli Tisknout
zasilky a Druh zasilky/Dopliikové sluzby vyberete zasilky pro tisk $titkd nebo obalek.

e Kliknutim na tlacitko Tisk obalek, Tisk stitkl zobrazite okno "Vybér vystupu". Zde vam
systém nabidne formou rozpadového stromu dostupné formaty &titk( a obalek.

Vybér provedete oznacenim daného typu obalky nebo Stitku.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz se nevygeneruje tiskova sestava.

Kliknutim na tlacitko OK se vygeneruje tiskova sestava.
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. Tisk adres dle GRR x|

2

1o i 2 O pfipravované 0 O oznadené 0

— Tizknout zasilky " Pocet pro tisk—‘ : |

Zasilky pro tisk / pocet

Sablony § doplfkove sudby po M wiechny fomaty

Druh zésilky
i

Tisk obalek |
Tisk Stitkiy |

Od itk
l B | —
Diruh zazilky Doplikové slufby
Iohyéeiné pzani j | j J Konec |

12.1.7 Navraceni dorucenky

V pfipadé, Ze navrdcenou doruéenku nepfijala podatelna, mdiZete zadat systému udaje

0 navratu dorucenek.

e V evidencni karté dokumentu v okné , Odeslani"
navratu dorucenky.

e Kliknutim na tlacitko Doruceni zobrazite okno ,Doruceni zasilky".

oznacte zasilku, u které chcete zadat Udaje o

e V poli Doruceni zasilky prepinatem zvolte pozadovany stav navracené dorucenky

a zadejte datum doruceni.
e Kliknutim na tla¢itko Konec okno uzaviete bez zadani (idaji o navraceni dorucenky.
e Kliknutim na tlac¢itko OK navrat dorucenky potvrdite.

. Doruteni zasilly il
Identifik.stor dok. /zpisu Typ dokumnentu &i spisu
|MVCRRON0N 45 |Bé#na pisemnast
Odesilajici Schranka odesilajiciho:
|Podatelna |Administrator |Vonéskové Karmila | vlastni
Aktuslni vlastnil dokumentu & spisu Schranka vlastnika:
IPodateIna IAdministrator I\-"onéskové K.amila I vlastni
Adresat
IDVUFék Antonin, Yitavska 8. 11000 Praha 1
Podaci &zl ldentifikace z&silky Cislo jednaci dokumentu & spisu
| [My- 2835-1/POD-2009
—(D:Druéenl' zés!lk;,- D aturmn doruéent
23012008 =
{~ Wiaceho - nepfijato D aturn wloZeni
" “iaceno - nevyadano jljﬂ Ulozit |

" Wiaceno - adresdt neznémi

™ “riaceno - adiesét se odstéhoval bez udéni adresy
" Wraceno - adieza nedostatedng

" %raceno - jing divvod [ovErenal)

" Wraceno - jind divvod [neovéfena)

Paznamk.a k dorudeni zasilky

I

| Konec

12.1.8 Pomocné ¢innosti zasilek

e V evidenc¢ni karté dokumentu v okné ,Odeslani".

e Kliknutim na tlaCitko Adr./Pobocky zobrazite okno ,Pobocky/Adresy". Tato funkce je

dostupna pouze pred odeslanim zasilky, po odeslani nelze zadanou adresu ménit.



e V tomto okn& mizete ucinit vybér z rlznych adres nebo pobodek adresata pokud jich ma
v kartotéce externich subjektt evidovéno vice.

e Kliknutim na tla¢itko Nova mizete také ptidat novou adresu, pobocku, ale jen v ptipadé,
Zze mate k této ¢innosti opravnéni. Postup viz Kartotéka ESU.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez uloZeni pfipadné zmény adresy, pobocky
adresata.

e Kliknutim na tlacitko OK provedete pripadné zmény tykajici se adresy, pobocky adresata.

e Kliknutim na tla¢itko Nastaveni systém nabidne MozZnosti (uZivatelské moznosti nastaveni
okna "Odeslani") a nastaveni vzhledu daného okna.

e Kliknutim na tlacitko Detail na pozadovaném fadku odeslané nebo ulozené zasilky zobrazite
okno ,ProhliZzeni odesilané zasilky" v pfipadé dorucené zasilky nebo zasilky pfipravované. A
.Oprava odesilané zasilky" v pfipadé nevypravené zasilky.

e Vtomto okné miZete prohlizet nebo upravovat Gdaje tykajici se zasilky je zde zalozka
Detail, Podrobnosti a Historie.

¢ Kliknutim na tlacitko Konec okno uzavfete bez ulozeni pfipadnych zmén.

¢ Kliknutim na tlacitko OK provedete pfipadné zmény tykajici se zasilky.

e Kliknutim na tlacitko Zasilk.adres zobrazite okno ,Definice adresy zasilky".

e V tomto okné je mozné ménit Adresu na zasilce v pfipadé, Ze se lisi od Adresy adresata
(zadané v kartotéce externich subjektd). Plati pouze pro zasilky pfipravené k odeslani
(nelze u dorucenych nebo nevypravenych zasilek).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez ulozeni pfipadné zmény.

¢ Kliknutim na tlacitko OK provedete pfipadné zmény tykajici se adresy na zasilce.

e Kliknutim na tlacitko Historie na pozadovaném Fadku zasilky zobrazite okno ,Historie
zasilky".

e V tomto okné je prehled historie dané zasilky.

e Kliknutim na tlacitko Zpét uzavrete okno ,Historie zasilky".

e Kliknutim na tlacitko Tisky zobrazite nabidku polozek:
¢ Piehled vam systém nabizi moznost tisku celého rozdélovniku pro zasilky.
¢ Protokol vam systém nabizi moznost tisku pravé odeslanych zasilek.

e MS Office Ize na dokument, ktery je pfipojen jako elektronicka pfiloha ve formé Sablony
tisknout také adresu prijemce (adresata) zasilky. Sablona dokumentu musi byt k tisku
adresy prijemce nadefinovana.

e Kliknutim na tlagitko PFipravit/Ulozit mUZete doposud provedené zdznamy uloZit pro
budouci otevieni okna ,Odeslani" v pfipadé preruseni Cinnosti pfi odesilani zasilek.

e Kliknutim na tlacitko Konec okno ,Odeslani" uzaviete a vratite k evidencni karté dokumentu.

12.2 Odeslani dokumentu formou e-mailové a datové zpravy

Ve spisové sluzbé Ize odesilat elektronické dokumenty.

A to:

- formou e-mailové zpravy prostrednictvim elektronické posty

- formou datové zpravy do datové schranky externiho subjektu prostfednictvim systému ISDS
nebo GEX.

Takto odeslany dokument pak obsahuje elektronicky obraz daného dokumentu a elektronické
obrazy pfiloh daného dokumentu. Tento zplsob odeslani elektronického dokumentu musi byt
povolen v ramci metodiky dané organizace, jinak je tato funkce neaktivni.

Systém ISDS - Informacni systém datovych schranek je informacnim systémem vefejné
spravy ve smyslu zédkona 365/2000 Sb. Je uréen k dorucovani dokumentt mezi orgdny vefejné
moci navzajem (povinné€), mezi organy verejné moci a pravnickymi osobami (povinné), organy ve
fejné moci a podnikajicimi fyzickymi osobami ¢i fyzickymi osobami (voliteln€). Je urcovan k
provadéni Ukond od pravnickych osob, podnikajicich fyzickych osob nebo fyzickych osob smérem
k orgdndm vefejné moci.

Systém GEX - Gordic Exchange - Gordic Exchange je soubor webovych sluzeb kompatibilnich s

informacnim
systémem ISDS. Pomoci Gordic Exchnage Ize vyfesit problém vymény dat mezi nékolika riznymi
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informacnimi systémy (Ci jiného software) v rdmci organizace. GEX Ize vyuZit i na komunikace
mezi organizaci a jejimi partnery v téch pfipadech kdy nelze pouzit datovou schranku.

Datova schranka - je elektronickym Ulozistém, tedy datovym prostorem, ktery je vyhrazen
pravé pro organ verejné moci nebo pravnickou osobu nebo podnikajici fyzickou osobu nebo pro
fyzickou osobu, kam jsou organy verejné moci dorucovany datové zpravy, kde jsou provadény
Ukony vUé&i organlim vefejné moci. Datova schranka je soudasti ISDS, tento je prostfedkem zarué
ené komunikace ve smyslu zakona. Datova schranka je dalSim Informacni systém datovych
schranek komunikaénim kandlem smérem k orgdntim vefejné moci. Je dal$im komunikaénim
kanalem k pravnickym osobam, k podnikajicim fyzickym osobam a k fyzickym osobam pro organy
verejné moci, a to s ucinnosti od 1. 7. 2009.

12.2.1 Vytvoreni rozdélovniku pro odeslani elektronického dokumentu

e Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty dokumentu, ktery chcete odeslat jako e-mail,
nejlépe pomoci zakladniho prehledu v nastrojovém okné aplikace (NevyfFizené - Dokumenty
ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani (elektronické)).

e V pripadé dokumentu vloZzeného do spisu vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty spisu.

e Kliknéte na zalozku Sbérny arch spisu, kde vyberete dokument, ktery chcete ze spisu
odeslat.

e Dvojim kliknutim na fadek (eventudlné oznacenim s ndslednym kliknutim na tlacitko
Zobraz), zobrazite evidenc¢ni kartu dokumentu.

e Kliknutim na tlacitko Odeslani zobrazite okno ,Odeslani".

e Postup pfi vytvoreni rozdélovniku je totozny s odeslanim dokumentu formou zasilky. Jen je
nutné ovérit, zda adresati (externi subjekty) maji uvedenou e-mailovou adresu nebo
dohledanou a ovéfenou aktivitu schranky v registru (ISDS, GEX).

e Podrobny postup dohledani a ovéreni schranky v registru (ISDS a GEX) je popsan v
kapitole tykajici se Kartotéky ESU.

e Po zadani adresatl (externich subjektl) do okna ,Odeslani" je tfeba zadat zplsob odeslan,
poté je elektronicky dokument pfipraven k odeslani.

e Kliknutim na tla¢itko OvE&F DS v okné "Odeslani", Ize u véech vybranych subjektl provést
overeni aktivity datové schranky. Modrym zatrZzitkem jsou oznaleny radky, u kterych
probéhlo ovéreni s kladnym vysledkem. Cervenym krizkem jsou pak oznaleny fadky, u
kterych ovéreni neprobéhlo. Podrobny postup dohledani a ovéreni datové schranky
externiho subjektu je popsan v kapitole Kartotéka ESU.

12.2.2 Zadani zpuisobu odeslani elektronického dokumentu

Pri odeslani elektronického dokumentu je zapotfebi kromé adresata zadat zplsob odeslani.
Kazdy fadek rozdélovniku ma implicitné prednastavené uUdaje o zplsobu odeslani dokumentu -
zdsilky (druh zachédzeni, zpdsob odeslani, druh zasilky, typ obsahu zasilky). Toto nastaveni Ize
zménit v hlavnim ndstrojovém okné ve volbé menu Aplikace vybérem polozky MoZnosti -
zalozka Zasilky.

Zplsob odeslani je vsak moZné zménit u jednoho i vice adresatd nezdvisle na implicitnim
pfednastaveni.

e V evidencni karté dokumentu v okné , Odeslani"
zpUsob odeslani zménit.

e U jednoho vybraného Fadku zménu zplsobu odeslani provedete kliknutim na poZadovany

Udaj (zobrazi se roletova nabidka). Naslednym vybérem z nabidky nastaveni zménite.
e U vice vybranych Fadkd, zménu zplsobu odesldni provedete pomoci poli s roletovou
nabidkou ve spodni &asti okna ,Odeslani*. U oznaéenych Fadkd naslednym vybé&rem
z nabidky nastaveni zménite.
e Opravy zadanych Gdaju Ize provadét, dokud neni dokument odeslan.
e Zvolte zpUsob odeslani:

- e-mail (e-mailem za osobu pfimo z modulu USU)

- e-vypravna (e-mailem za organizaci pres centralni vypravnu)

- e-mail jiny systém (e-mailem prostfednictvim jiného systému)

vyberte fadek, popf. radky, u kterych chcete



- DS (datovou zpravou prostfednictvim registru ISDS pfimo z modulu USU za organizaci)
- DS e-vypravna (datovou zpravou prostrednictvim registru ISDS pres centralni vypravnu za

organizaci)

- DS jiny systém (datovou zpravou prostfednictvim jiného systému)
- GEX (datovou zpravou prostfednictvim registru GEX pfimo z modulu USU za organizaci)
- GEX e-vypravna (datovou zpravou prostfednictvim registru GEX pres centralni vypravnu za

organizaci)

¢ Kliknutim na tlacitko Generuj v poli Id. vSech zasilek systém vygeneruje PID i pro radky, u
nichZ je zadan zplsob zachézeni neuréeno nebo obyéejna.

12.2.3 Odeslani elektronického dokumentu

Veskeré Cinnosti a jednotlivé kroky v ramci téchto Cinnosti jsou podminény metodikou, ktera je
stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v ramci jednotlivych organizaci, co
se tyée zplsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto &innosti je nastavitelnd a funguje na principu
parametrd, které Ize prenastavit na zakladé poZzadavk({ organizace.

e V evidenéni karté dokumentu v okné ,,Odeslan

FA\Y
1

po zadani adresatl a zplsobu odeslani jsou

e-mailové/datové zpravy pripraveny k odeslani (stav Pfipravovano).

¢ Kliknutim na tlacitko Odeslat provedete odeslani na vybrané adresaty.

e V pripadé odesilani datové zpravy systém zobrazi dotaz "Chcete ovéfit ¢i dohledat
informace o adresatovi v systému ISDS?".

Kliknutim na tlac¢itko Ne dojde pouze k ovéreni aktivity DS.

Kliknutim na tlacitko Ano dohleda systém v registru informace o adresatovi a pripadné
rozdily v Udajich Ize prevzit do kartotéky ESU. Je nutné, aby uzivatel mél nastavena prava
pro moznost prebirani t&chto tdaju.

V pfipadé, Ze odesilané e-maily/datové zpravy nemaji vygenerovany PID a neni u nich
identifikace povinna, systém zobrazi okno upozornéni s dotazem ,U vSech odesilanych
zasilek neni vyplnéna Identifikace zasilky. Chcete pfesto provést odeslani?"
Kliknutim na tlacditko Ne se vratite zpét do okna ,Odeslani*, po provedeni identifikace e-
mailovych/datovych zprav odeslani opakuite.

Kliknutim na tlac¢itko Ano budou e-maily/datové zpravy odeslany bez identifikace.

e Odeslani dokumentu formou e-mailové zpravy prostfednictvim elektronické posty:

Systém zobrazi okno "Odeslani dokumentu elektronickou postou". V zahlavi jsou

uvedeny informace o dokumentu a v zapati pak e-mailova adresa adresata.

Zde pomoci zatrzitek zvolte jaké pfilohy ma e-mailova zprava obsahovat.

- Elektronicky obraz - pfipojeni el. obrazu dokumentu. Pokud neni soubor el. dokumentu
v pozadovaném formatu pro odeslani, Ize kliknutim na tlacitko Konvertovat do PDF
konvertovat do formatu PDF/A vé&etné& souborl el. obrazd ptiloh pokud jsou v
dokumentu obsazeny.

Elektronické podpisy (vnitini, vné&jsi, ¢asové razitko) - pfipojeni el. podpisd k e-
mailové zprave.

Historii, Seznam p¥Filoh a UZivatesklé poznamky - pfipojeni doplnujicich informaci k
e-mailové zprave.

Vybrané el. pfilohy - pfipojeni el. obrazl ptiloh k e-mailové zpravé, ve spodni ¢asti
okna pak moZnost vybéru el. obrazd pfiloh jednotlivé.

- Opakovat - zatrzeni tohoto policka umozni odeslani e-mailové zpravy na vsechny
definované adresaty, u nichZ je nastaven zplsob odeslani dokumentu prostfednictvim
elektronické posty.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, k odeslani e-mailové zpravy nedojde.

Kliknutim na tlac¢itko OK dojde k odeslani e-mailové zpravy dle nastaveni (pfimo nebo pres

vypravnu). Systém si zapamatuje vasSe nastaveni, a pfi dalSim odesilani dokumentu

elektronickou postou nastaveni pouZije. Budete tedy pouze vybirat prilohy, které se maji

s dokumentem odeslat.

V pfipadé pouziti moznosti odeslani e-mailové zpravy pfimo z modulu USU za osobu,

systém zobrazi hlavni nastrojové okno aplikace pro odeslani e-mailu (napf. Outlook).

Odeslete e-mail, elektronicky dokument byl formou e-mailu odeslan na vami zadaného
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adresata. Stav odeslaného dokumentu v okné ,Odeslani" se zméni na ,Doruceno™.

V pripadé pouziti moznosti odeslani e-mailové zpravy pres centralni vypravnu za
organizaci je e-mailova zprava automaticky pfedana do vypravny. Stav odeslaného
dokumentu v okné "Odeslani" se zméni na "Nevypraveno" po vypraveni e-vypravnou na
stav "Doruceno".

@, Piiprava odeslani mailu e-vypraynou na tuto adresu: POKUS PO 5'
WEC: Cislo jednaci dokumentu & Sp.zn:
|§ah|ony |r~1v- 28839-1/POD-2003 |MV- 2889/FOD-2003
—Jako piilohu pridat
[ Elekiranicks obraz  |_SLUZEBNI_DOPIS. doc [poc Konvertovat do PDF |.E
I~ | Ynitini podpis ™ ¥ngi podpis [T Yrittri Gas. razithe [ ¥ngiE éas. razitko —
[~ Historii [~ Seznam pfiloh [~ UfZivatelské poznamky
@ v
|__|Pfilahal Podpis taz.razlol Ffipoha Obzah Paznamka
= ¥ doc Fadost oinformaci | Zadost o informaci
4 | ~
Adresat [mailova adresa):
Ipokus@pokus. 2 ﬂ
¥ Fodepsat [T Kryptovat [~ Opakowvat oK I Zrudit |

e Odeslani dokumentu formou datové zpravy do datové schranky adresata prostfednictvim
systému ISDS nebo GEX:

Systém zobrazi okno "PFiprava odeslani datové zpravy...". V zahlavi jsou uvedeny

informace o adrese a samotném dokumentu. A informace o datové schrance, z niz je

datova zprava odesilana (datova schranka organizace). V zapati je pak uvedena
identifikace datové schranky adresata.

Zde pomoci zatrzitek zvolte jaké pfilohy ma datova zprava obsahovat.

- Elektronicky obraz - pfipojeni el. obrazu dokumentu. Pokud neni soubor el. dokumentu
v pozadovaném formatu pro odeslani, systém zobrazi upozornéni "VSechny odesilané
soubory nejsou zifejmé zkonvertovany do prislusného formatu pro odeslani.
Chcete pres to pokracovat v odesilani?"

Kliknutim na tlacitko Ano Ize v odeslani pokracovat, ale pouze v pripadé, Ze je organizaci

povoleno odesilat i jiné, nez PDF/A formaty souborl datovych zprav.

Kliknutim na tlac¢itko Ne nedojde k odeslani datové zpravy. Tlacitko Konvertovat do PDF

pak umozni pfimo z okna "PFiprava odeslani datové zpravy...." konvertovat soubor el.

obrazu do formatu PDF/A, véetn& souborl el. obrazii pfiloh, pokud jsou v dokumentu
obsazeny.

Elektronické podpisy (vnitfni, vné&ji, ¢asové razitko) - ptipojeni el. podpist k datové

zprave.

Vybrané el. p¥ilohy - pfipojeni el. obrazl pfiloh k datové zpravé, ve spodni ¢asti okna

_pak moznost vybéru el. obraz{ ptiloh jednotlivé.

Udaje pro vnitini adresaci v organizaci adresata - zde Ize zadat Udaje, které se
vyuzivaji pro vnitfni adresaci organizace (K rukam, Identifikace Utvaru, Nazev Utvaru,
Zakon, Paragraf, Odstavec, pismeno).

- Do vl. rukou a Zakazat fikci doruceni - moznosti pouzitelné pro urcité typy datovych

zprav.

- Opakovat - zatrZzeni tohoto policka umozni odeslani datové zpravy na vsSechny
definované adresaty, u nichZ je nastaven zplsob odesldni dokumentu do DS
prostfednictvim systému ISDS nebo GEX.

Kliknutim na tlac¢itko Zrusit okno uzavrete, k odeslani datové zpravy nedojde.

Kliknutim na tlacCitko OK dojde k odeslani datové zpravy dle nastaveni (pfimo nebo pres



vypravnu).

e V pripadé pouZiti moznosti odeslani datové zpravy pfimo z modulu USU. Stav odeslaného

dokumentu v okné ,Odeslani" se zméni na ,Vypraveno".

e V pfipadé pouziti moznosti odeslani datové zpravy pres centralni vypravnu je datova
zprava automaticky predana do vypravny. Stav odeslaného dokumentu v okné "Odeslani"
se zméni na "Nevypraveno" po vypraveni DS e-vypravnou na stav "Vypraveno".

Stav odeslaného dokumentu v okné ,Odeslani" se zméni na stav ,Doruc¢eno" na zakladé

stazeni dorucenek z registru ISDS nebo GEX.

@, PFiprava odeslani datové zpravy e-vypravnou na tuto adresu: Mistni i il
Priprava odeslani datové zpravy e-vipravnou na tuto adrezu: Mistni dfad Frumburk, U potoka 5,
30122 Frumburk
W Cislo jednaci dokumentu & Sp.zn:
ISathn_v IMV- 2889-1/POD-2003 kAW 2889/PO0-2009
Datawd schranka - Od:
|Testovacf zchranka MWCR O%M - Sevcucs  Podatelns LI
—Jdaka pfilohu pridat
[V Elektionickj obraz  |_SLUZEBMI_DOFIS. doc jpoc Konvertovat do PDF
[~ nitini podpis [¥ Wnéj podpis [~ Wnitinf Gas. razithe [T WheEl Gas. razitko —_
=]
v|x|
F'Fil_oha Paodpis|=as.razliol Fripoha Obzah Poznamk.a
il »Fdoc Fédost o informaci  [2adost o informac
4| | |
Adreszat [Identifikace datové schranky):
fvabsbs2 =]
—Udaje pro vnitfni adresaci v organizaci adreséta
K. rukam Identifilkace atvaru; Mazew dtvan:
Z&kon [raok Eisla) Paragrat; Odstavec, pismena:
[~ Doyl ukou [~ Zakazatfkci douceni [ Opakovat ok I Zruit |

Kliknutim na tlac¢itko PFipravit/Ulozit mlZete doposud provedené zaznamy uloZit pro

budouci otevieni okna ,Odeslani" v pripadé preruseni ¢innosti pfi odesilani.

Kliknutim na tla¢itko Konec uzavie okno ,Odeslani® bez uloZeni (daji nedokonéenych

¢innosti (pokud nebylo Odeslano nebo Pripraveno/Ulozeno).

12.2.4 Informace o doruceni, tisk dorucenky

Po odeslani dokumentu formou datové zpravy prostfednictvim systému ISDS Ize na zakladé

dorulenky ziskat informace o doruceni datové zpravy do datové schranky adresata.

Dorucenky z registru ISDS Ize stahovat centralné (Podatelna, Vypravna) nebo pro jednotlivé
datové zpravy pfimo uzivatelem v modulu USU.

V pfipadé odeslani dokumentu formou e-mailové zpravy prostrednictvim elektronické posty je
zprava po odeslani povaZovana za dorulenou. Informace o doruleni Ize zobrazit pfes Detail

zasilky.

e Kliknutim na tlacitko Detail DZ v okné "Odeslani" na pozadovaném fadku odeslané datové
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zpravy zobrazite okno ,ProhliZzeni odesilané zasilky". V jednotlivych zaloZzkach Ize prohlizet

Detail, Podrobnosti a Historii zasilky.

e Na zdaloZzce Datova zprava jsou pak uvedeny podrobné informace o datové zpravé vcetné
jejiho stavu.

e Kliknutim na tlacitko Detail doruceni (tlacitko je aktivni po doruceni DZ) zobrazite okno "
Zobrazeni obsahu datové zpravy systému ISDS". Toto okno zobrazi detail odeslané
datové zpravy (ulozené po dodani do schranky pfijemce anebo po doruceni pfijemci).
Takto je DS v systému ulozena pro dalsi pouZiti.

e Kliknutim na tlac¢itko Detail odeslani (tlacitko je aktivni po doruceni DZ) zobrazite okno "
Zobrazeni obsahu datové zpravy systému ISDS". Toto okno zobrazi detail odeslané
datové zpravy (ulozené tésné po odeslani do ISDS). Takto je DS v systému uloZena pro
dalsi pouziti.

e Kliknutim na tlac¢itko Info z ISDS zobrazite okno "Aktualni informace z ISDS o datové
zpravé"'. Zde jsou uvedeny informace o stavu datové zpravy v systému ISDS. Tlacitko
Tisk pak vygeneruje tiskovou sestavu s informacemi o doruceni (dorucenku) datové
zpravy. Tlacitko Doruc¢enka pak zobrazi informace o doruceni (doru¢enku) datové zpravy
ve formatu ZFO.

Aktualni informace z ISDS o datové zprave =101 =]
0Dz |342538 Madtero z 1505 Tisk
WEC Igablony poicens
Odesilatel MV CR - TEST
Adresat [ Mistni i ad Frumburk
Dodéno do DS |11.DS.2D1D 10.44.45
Doruteno |11.DE.2D1 010.45.03 J
Stav IF'FeEtena [ha partéle & ESS]
Lidalost | LCas
EY1: Domceno pribléenim opravnéné oso... 11.5.2010 10:45:03

Zavrit |

e Kliknutim na tlacCitko Tisky v okné "Odeslani" a vybérem moznosti Tisk dorucenek DZ...
systém vygeneruje pro odeslanou datovou zpravu tiskovou sestavu (musi byt oznacen dany
fadek) s informacemi o doruceni (dorucenku) datové zpravy.

12.3  Zasilky — zpracovani, predani a hromadné Cinnosti

Cinnosti se zésilkami jsou obdobné jako Cinnosti provédéné s dokumenty (pfedani). Zasilky Ize
sdruZovat, rozebirat, vyjmout a zrusit, pficemz je mozno editovat (opravovat). Obsah zasilky, tj.
Evidencni kartu dokumentu zobrazite dvojim kliknutim na réadek nebo vybérem z menu Cinnosti
poloZka Detail odpovidajici dokumentu. Evidencni kartu zasilky (detail), historii zasilky, atd.
zobrazite pouze vybérem poZadované polozky z menu Cinnosti.

Systém mdZe byt nastaven tak, Ze je bezpodminecné nutnd identifikace odesilanych zasilek
(pf. hnéda a modra dorucenka). Systém v tomto pfipadé tuto skutecnost striktné kontroluje.
Identifikace zasilky je zavisla na zakladnim nastaveni celého systému (pfikladné: identifikace
zasilky volnym textem, generovanym PIDem). Identifikace zasilky stitkem s Carovym kdédem (PID)
umozriuje, oproti identifikaci volnym textem, v maximalni mife omezit chyby, zjednodusit tridéni
zasilek a navrat dorucenek.



Zakladni nastaveni zpGsobu identifikace zasilek se zaddvd v administraénim modulu. Nastaveni
provadi vyhradné administrator SSL v modulu ADM. Toto nastaveni je implicitni pro vSechny
uZivatelské moduly.

@, GINIS Spisovy uzel. ¥.3.50.16.T08 [demo] (M5 3.60.4.29) - [Zasilky k pFedani] —1ol x|
Aplikace  Zobrazt MapovEda | Cinnasti Zasilky wnofené
ﬂo (4] | Lo | ‘ & Detail odpovidajbe dokumentu i spisu .. AlL+D Soubor pozndmkového blaku Odbar & My m
& ar GIMUSUOTATMPYusu_ note.tat Asistentka
Predat zasilky ...
- Vondskovd Kamls, At Zastavit2asiky . patist | Uestom | Eredat | 2
& Redistribuce Piipravit k predéni ...
T Cpledan : zastavens [2] Zalv>
& K phevaeti Detail zdsiky ... 2 7 7 e = n
Zasiky K pied Hromagné oprava zasilek ... Boresdt Zastupna osoba | ldentifikator zasilky Cizlo jednaci Odesilatel
b =ik k prevzell ie, ‘Veverkava 36, 3622 Wordskova Kamia, Asistentka, Odbor A4
T=d e : Storgovat 23siky alin, Jareskd 1456i54 andskowd Kamils, Asistentka, Odkar &
LogE Mawiat dorugenst h ' | h
E Newpiizend Sdrugit zasilky
B Wyilzengiuzaviend Rozebrat zasiky
: Neakltivni Hremadne sdruzit zasiley die adresata
] Fiehledy
82, Odbor & Definice setiidéni ...
@ Hiedani Thidéni dle id zsiky ...
UloZit setfidéni oznacenych
Obéerstvit seznam FS
Oblibené prehledy Zobrazit pocty F8
o, Mevyfizend Dokumenty ke
= B P . ¥ UloFit wzhled a tFidEni seznamu
) Vo Nesktivnl Ztracens L
REvoiPFehlecty;MAIL - Dodlé poi o Yeted & HISENt
Tisk ...
Tisk protokolu ..., ﬂ
Hromadny tisk obalek pro 2asilky ... horesét | Zastupnd osoba | Identifikatar zasiky Cislo jecnaci | Odesilatel |
Hromadny tisk obélek pro zésiky GRR ...
4 | i
[Ready 4

12.3.1 Pripraveni zasilek k predani

Vsechny zasilky vytvorené spisovym uzlem jsou Nevypravené.

Setfidénim a naslednym ulozenim setfidéni, se zasilky pFipravi k pfedani. PFipravit zasilky
k pfedani, Ize i vybérem volby PFipravit k predani. V seznamu, jsou zasilky pfipravené k pfedani
odlisné oznaceny grafickym voditkem (Zluta zasilka).

e Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu
s nabidkou polozek.

e Kliknutim na polozku Zasilky k pFredani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte a oznacte rfadky odpovidajici zasilkam,

které pozadujete pfipravit k predani.

Ve volbé menu €innosti vyberte polozku PFipravit k pfedani.

Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete pFipravit oznacené zasilky pro predani?".

Kliknutim na tlacitko Ne okno uzavrete, aniz se zasilky pfipravi pro predani.

Kliknutim na tlac¢itko Ano potvrdite pfipraveni zasilek k predani.

Takto pfipravené zasilky se nabizi u nadfizeného SU k prevzeti.

12.3.2 Definice setridéni zasilek

¢ Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu
s nabidkou polozek.
» Kliknutim na poloZku Zasilky k pFedani bude nacten seznam zasilek k odeslani.
e V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte ve volbé menu Cinnosti polozku Definice
setiidéni. Také lze pomoci ikony z hlavniho nastrojového pruhu.
e Zobrazite okno ,Definice tFidéni obalek k vypraveni".
e OznacCte v levé cCasti okna poZadovany fadek a kliknéte na Sipku sméfujici doprava.
Pfeneseny radek je prvnim kritériem pro tridéni.
e Takto vytvoreny seznam kritérii definuje setfidéni zasilek pro predani, pficemz zalezi na
poradi jednotlivych kritérii.
e Poradi zadanych kritérii je mozno Sipkami (v pravé casti okna) ménit. Akci realizujete pro
vybrany radek.
e Systém umoznuje urcit, zda se zasilky pro dané kritérium budou fadit vzestupné nebo
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sestupné. Tento pozadavek urcite zatrzitkem u daného radku.

x

E.-‘-g. Definice t¥idéni obalek k ¥vypraveni

Seznam sloupci Seznam sloupcd pro idéni [veestupné]

. o3|
druh zachazeni (jemne)
adesilajici S1 {:]l

adresét

druh zachazeni thrube)

adresat

| »

160 >

druh zachazeni (hrubé)

datum odeslani

Cislo jednac odeslaného dok. §|

odesilgjici referent [ DM

drut Zasilky = # <::Il e
| L|_I Jg

QK Konec |

Kliknutim na tlac¢itko Konec okno uzavrete, aniz se zasilky setfidi.

Kliknutim na tlac¢itko OK se seznam zasilek k predani setfidi podle vami zadanych kritérii.

e Pozadujete-li uchovat toto poradi zasilek pro pfedani, je nutno poradi zasilek nacteného
seznam ulozit.

Kliknutim na tlacitko Ulozit eventudiné vybérem z menu €innosti polozka Ulozit setFidéni,

poradi zasilek ulozite. Zasilky jsou automaticky prevedeny do stavu Zasilky k predani.

12.3.3 Tridéni dle identifikace zasilek

Kliknutim na sloZzku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu

s nabidkou polozek.

Kliknutim na poloZku Zasilky k pFedani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte ve volbé menu Cinnosti polozku TFidéni

dle Id zasilky. Také Ize pomoci ikony z hlavniho nastrojového pruhu.

Zobrazite okno ,Zadejte identifikaci zasilky". y y

e Zadejte identifikator zasilky nebo zadejte CJ, popf. CSP (spisovou znacku). Pro zadani CJ
nebo CSP zvolte prepina¢em danou volbu.

e Okno se automaticky zobrazuje, dokud nekliknete na tlacitko Zrusit.

e Postup opakujte, urCujete poradi identifikovanych zasilek. Neidentifikované zasilky jsou
fazeny na konec seznamu. .

Kliknutim na tlacitko Ulozit eventualné vybérem z menu Cinnosti polozka Ulozit setfidéni,

poradi zasilek ulozite. Zasilky jsou automaticky prevedeny do stavu Zasilky k predani.

@, zadejte identifikaci zasilky x|
('" Identif. I oK I
®El st |
v 5P ||

12.3.4 Sdruzeni zasilek

Kliknutim na sloZzku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu

s nabidkou polozek.

Kliknutim na polozku Zasilky k pFredani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte a oznacte rfadky odpovidajici zasilkam,
které pozadujete sdruzit.

Zasilky musi byt oznaceny Cervenym zatrzitkem. Nadfazena zasilka, do které budou ostatni
zasilky sdruzeny (vnofeny), musi byt aktivné vybrana (Fadek podbarven modre).

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Sdruzit zasilky.

Systém zobrazi okno s upozornénim ,Zasilky vnofené si po dobu nez budou vypraveny,
zachovaji svoji aktualni podobu, ale okamzikem vypraveni budou zménény nékteré



udaje dle nadiazené zasilky. Chcete pfesto sdruzit vybrané zasilky?"

¢ Kliknutim na tlacitko Ne okno uzavrete, aniZ by se oznacené zasilky sdruzily.
¢ Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite sdruzeni zasilek.

e Zasilky se sdruzi do oznacené tj. modfe podbarvené zasilky seznamu. Systém vam
v tomto pfipadé zobrazi okno se souhrnnymi informacemi o sdruzeni zasilek ,Informace o
sdruzeni zasilek". Informacni okno obsahuje text ,Zasilky byly sdruZzeny do
nadfazené zasilky: PID, CJ, Adresat, Id. Zasilky". Vnorené =zasilky prebiraji
z nadfazené zasilky tyto Udaje: Id. zasilky, druh zachazeni, zptsob odeslani, druh zasilky.

. .V pFipadé, Ze budete potiFebovat nékteré Gdaje na zasilce zménit, pouzijte
Opravu zasilky".

e Po oznaceni sdruzené zasilky se ve spodni ¢asti okna zobrazi seznam vnorenych zasilek.

e Kliknutim na tlac¢itko OK okno uzavrete.

e V pfipadé, Ze sdruzované zasilky maji jiného adresata, systém vas na tuto skutecnost
upozorni hlasenim ,Pozor!!! Zasilky nejsou adresovany stejnému externimu
subjektu. Chcete je piesto sdruzit?".

e Kliknutim na tlacCitko Ne okno uzavrete, aniz by se oznacené zasilky sdruzily.
¢ Kliknutim na tlacitko Ano potvrdite sdruzeni zasilek.

o Zasilky se sdruzi do oznacené, tj. modie podbarvené zasilky seznamu. Systém vam
v tomto pfipadé zobrazi okno se souhrnnymi informacemi o sdruzeni zasilek ,,Informace o
sdruzeni zasilek". Informacni okno obsahuje text ,Zasilky byly sdruZeny do
nadfazené zasilky: PID, CJ, Adresat, Id. Zasilky". Vnorené zasilky prebiraji
z nadfazené zasilky tyto Udaje: Id. zasilky, druh zachazeni, zplsob odeslani, druh zasilky.

. .,V pfFipadé, Ze budete potiebovat nékteré Udaje na zasilce zmeénit, pouzijte
Opravu zasilky".

e Po oznaceni sdruzené zasilky se ve spodni Casti okna zobrazi seznam vnorenych zasilek.

e Kliknutim na tlacitko OK okno uzavrete.

12.3.5 Rozebrani sdruzenych zasilek

e Kliknutim na slozku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu
s nabidkou polozek.

¢ Kliknutim na polozku Zasilky k pFredani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

e V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte fadek odpovidajici sdruzené zasilce, kterou
pozadujete rozebrat.

e Po oznaceni sdruzené zasilky se ve spodni Casti okna zobrazi seznam vnofenych zasilek.

¢ Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Rozebrat zasilky.

e Systém provede rozebrani sdruzené zasilky, tj. do seznamu zasilek k odeslani pribudou
vnorené zasilky.

12.3.6 Vyjmuti sdruzenych zasilek

e Kliknutim na slozku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu
s nabidkou polozek.

e Kliknutim na polozku Zasilky k pFredani, bude nacten seznam zasilek k odeslani.

e V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte fadek odpovidajici sdruzené zasilce, ze
které pozadujete vyjmout zasilku.

e Po oznaceni sdruzené zasilky se ve spodni ¢asti okna zobrazi seznam vnorenych zasilek, zde
vyberte zasilku, kterou chcete vyjmout.

e Ve volbé menu Zasilky vnofené vyberte polozku Vyjmout zasilky.

e Systém provede vyjmuti oznacené zasilky, tj. do seznamu zasilek k odeslani pfibude vyjmuta
zasilka z nadrazené zasilky.

12.3.7 Predani zasilek

Pri pfedani zasilek dochazi k jednoznaénému prevzeti zodpovédnosti za dané zasilky. Potvrzeni
tohoto aktu (v zavislosti na nastaveni systému v modulu ADM) se déje elektronickym podpisem
osoby (Carovym kddem).

e Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu
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s nabidkou polozek.

Kliknutim na polozku Zasilky k pFredani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte a oznacte rfadky odpovidajici zasilkam,

které pozadujete predat.

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku PFedat zasilky, zobrazite okno ,PFedani zasilek".

e Vyplite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé maji byt zasilky predany. Kliknutim
pravym tla¢itkem mysi do jednotlivych poli zobrazite seznam.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.

e \Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pfedani a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim
kliknutim na Fadek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFedat.

Kliknutim na tlacitko Storno okno uzavrete, pricemz k predani zasilek nedojde.

Kliknutim na tlacitko PFedat zasilky predate zadanému spisovému uzlu/funkci/osobé.

Systém zobrazi okno ,Identifikace prebirajiciho referenta". Zde zadejte identifikaci

prebirajici osoby.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K pfedani nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikdtoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlacitko OK a zadejte
identifikator opakované.

Takto predané zasilky si prebirajici osoba odnasi sebou k dalSimu zpracovani (stala se

vlastnikem).

12.3.8 Prevzeti zasilek

PFi pfevzeti dochazi k jednoznaénému pfevzeti zodpovédnosti za dané zdsilky. Tento zpdsob

redistribuc¢ni Cinnosti zasilek, vyuzijete pro pfevzeti vam urcenych zasilek (od podfizenych SU).

Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu

s nabidkou polozek.

Kliknutim na polozku Zasilky k pFevzeti bude nacten seznam zasilek k prevzeti.

V nacteném seznamu Zasilky k prevzeti oznacte fadky odpovidajici prebiranym zasilkam.

Kliknutim na tlacditko PFevzit zobrazite okno ,Identifikace piedavajici osoby". Zadejte

identifikaci osoby.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K prevzeti nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlacitko OK, a zadejte
identifikator opakované.

Takto prevzaté zasilky naleznete ve slozce Redistribuce poloZzka Zasilky k odeslani.

12.3.9 Zastaveni zasilek

Zasilky Pripravené k predani Ize do okamziku predani Zastavit. V seznamu jsou zastavené

zasilky odlisné oznaceny grafickym voditkem (zasedla zasilka).

Kliknutim na slozku Redistribuce, v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu
s nabidkou polozek.

Kliknutim na polozku Zasilky k pFedani, bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani, vyberte a oznacte Fadky odpovidajici zasilkam,
které pozadujete zastavit pro predani.

Ve volbé menu Cinnosti, vyberte poloZzku Zastavit zasilky.

Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zastavit oznacené zasilky?".

Kliknutim na tlac¢itko Ne okno uzavrete, aniz se akce uskutecni.

Kliknutim na tlac¢itko Ano potvrdite zastaveni zasilek.

Takto zastavené zasilky se nenabizi u nadfizeného SU k prevzeti.



12.3.10Hromadna oprava zasilek

Kliknutim na sloZzku Redistribuce v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu

s nabidkou polozek.

Kliknutim na polozku Zasilky k pFredani bude nacten seznam zasilek k odeslani.

V nacteném seznamu Zasilky k odeslani vyberte a oznacte radky odpovidajici zasilkam,

které pozadujete opravit.

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku, Hromadna oprava zasilek zobrazite okno ,

Hromadna editace udajl na zasilce".

e Provedte opravu pozadovanych Gdajl odesilanych zasilek (zplsob odeslani, druh zasilky,
adresat atd.).

Kliknutim na tlac¢itko Konec okno uzaviete bez provedeni zmén.

Kliknutim na tlacitko OK provedete opravu u pozadovanych zasilek.

e Takto opravenou zasilku naleznete v seznamu Zasilky k pfedani.

12.3.11Néavrat dorucenek odeslanych zasilek

Systém GINIS® umoZnuje kontrolovat aktudlni stav ndvratu dorucenek k odeslanym

dokumentdm. V pfipadé, Ze navracenou doruéenku nepfijme podatelna, ale pfimo spisovy uzel, je
v této kapitole popsan postup cinnosti pfi pfijmu navracené dorucenky.

Kliknutim na slozku Redistribuce v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu
s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Navrat dorucenek zobrazite okno ,Navrat dodejek - vybérovy filtr".

@, Navrat dodejek - vybérovy filte x|
|dentifikace zasilky |dentifik.&tar dak. /zpizu Zn_aéka dokumnentu & Spizava zhatka Podaci &izla
I | | | Hiedat |
Adresat D atumn wyppraveni —————— Datum odeslani [vwtvofeni] Ziit

I _I I _I Wisistit |
ﬁ Do I _I_I Do I _I_l

Odesilajici Dratum domgeni—————

| | | 0

Aktualni [posledni] dréitel 24silk

| | | i ==

Zastupna nzoba “Wéc dokumentu & spisu Poznamka Domcovaci sluzba

— Staw dorucowani———— vl |- Zptzob wypraveni — .’I 3¢ Druh 2asiky—— .’Ix - Diruh zachazeni ./l xl- Typ obsahu-ql xl
[ Fipravovéno & ¥ neurZena a| ¥ neurtena | [ neuriena v neuréeno
v Mewypraveno v podta v dopis [ obyéeing v arigingl
v ypraveno [ azobné ¥ dopisnice — [ doporudend v steinopis
[ Doruteno — V¥ vefeing wyhidska — [V obyieing balik v dodejka ¥ kopie

[ wréceno - jiny divod (ovéfeno: |V detadovans podta v standardniballe | W do vl rikou (Bervend) | [V fotokopie
[T wréceno - jiny divod (neavéfer | W kurgr [V cenné pzani [V do vl r. & zéstup (modré)

[~ “réceno - adresét neznamy LI ¥ dorutovaci sluzha LI ¥ cenné psani do :LI

Zadejte Udaje o dorucence.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez vyhledani odeslané zasilky.

Kliknutim na tlacitko Hledej, provedete hledani v odeslanych zasilkach.

e V pripadé neulspésného hledani se pokuste zadat jina kritéria pro hledani.

e Kliknutim na tlacitko Vy¢istit zadané Gdaje pro hledani odstranite pro zadani novych.

Po vyhledani systém nacte seznam odeslanych zasilek, které splnuji zadana kritéria.

Oznacte radek odpovidajici zasilce, respektive navracené dorucence.

e V pfipadé, Ze zadana kritéria splfiuje pouze jedna zasilka, automaticky se zobrazi okno ,
Navrat dorucenky".

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Doruceni, totéz provedete také dvojim kliknutim na

oznaceny radek, zobrazite okno ,Doruceni zasilky".

e V poli Doruceni zasilky prepinacem zvolte poZadovany stav navracené dorucenky
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a zadejte datum doruceni.
e Kliknutim na tla¢itko Konec okno uzaviete bez zadani (idajd o navraceni doruéenky.
e Kliknutim na tlacitko OK navrat doru¢enky potvrdite.

12.3.12Graficka voditka u zasilek

@i Radek seznamu v okné ,,0deslani* odpovidajici zasilce ve stavu PFipravovano.

¥ Radek seznamu v okné ,,Odeslani™ odpovidajici oznaceni zasilky - prvotniho dokumentu (originalu).
@ Radek seznamu v okné ,,0deslani* odpovidajici zasilce ve stavu Nevypraveno.

@f{édek seznamu v okné "Odeslani" odpovidajici zasilce ve stavu Vypraveno.

|@' Radek seznamu v okné ,,0deslani* odpovidajici zasilce ve stavu Doruéeno.

7

'ﬁ| Radek seznamu v okné ,Odeslani* odpovidajici zasilce ve stavu Storno.

r _ry

Radek seznamu v okné "Odeslani" subjekt ma dohledanou datovou schranku, ale tato datova
schranka nebyla v poslednich 24hodinach ovérena v registru ISDS.

r _ry

Rédek seznamu v okné& "Odeslani" subjekt ma dohledanou a ovérenou datovou schranku (v
poslednich 24hodinach) v registru ISDS, tato DS je v registru AKTIVNI.

r

Rédek seznamu v okné "Odeslani" subjekt ma dohledanou a ovérenou datovou schranku (v
poslednich 24hodinach) v registru ISDS, tato DS je v registru NEAKTIVNI.

r _ry

B Radek seznamu v okné "Odeslani" subjekt ma dohledanou a ové&fenou GEX schranku.
B Radek seznamu ve sbérném archu spisu odpovidajici odeslanému dokumentu.
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13  Dokumenty a spisy v naCteném seznamu

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se tyée zplsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Einnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrl, které lze prenastavit na zakladé poZadavkd
organizace.

Je tedy mozZné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se midZe lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych innosti.

13.1 Seznam v informacnim okné — zakladni ¢innosti

V této Casti okna se zobrazuji seznamy formou tabulky. Seznam vZdy odpovidd vybrané

poloZce ve stromu (poloZka je oznacena symbolem | ). Pracovat s evidencnimi Udaji v seznamu
neni mozné v tomto okné, ale vyhradné v odpovidajicim okné typu DETAIL. Popis seznam{ se
tyka C&asti stromu celého uzlu, nebot &ast stromu vdzand osobou je aZz na drobné odlis$nosti
totoZna (pf. pfehled prace).

13.1.1 Nacteni seznamu

e Kliknutim na symbol E!, nebo dvojim kliknutim na slozku v ¢asti stromu (osoba, uzel) se
rozbali vétev stromu s nabidkou polozek.

e Kliknutim na vybranou polozku, se nacte prazdny seznam, v jehoZ zahlavi je nutno zadat filtr
pro nacteni dat. V nékterych seznamech se filtr pro nacteni dat nevyskytuje, pficemz se data
nacitaji automaticky.

Zadejte podminky do filtru pro nacteni dat (nejcasté&ji datum nebo osoba).
Kliknutim na tladitko Naéist, se nacte pozadovany seznam (dokumentd, spist).

e V pripadé, Ze je seznam prazdny, presvédCte se, zda pracujete ve spravné Casti stromu
(spisovy uzel, osoba), pfipadné, zda jste omylem nevybrali a nezadali Spatny filtr.

e V nactené seznamu je mozno provadét standardni a pfipustné Cinnosti.

. GINIS Spisovy uzel. v.3.60.16.709 [demao] (MSS 3.60.4.29) - [Dokumenty ke zpracovani] 5 ;IEIEI
Aplikace  Zobrazit Mapoveda  Sinnosti
le©|=n » 2 B A ‘ Soubor poznémkaoviho bioku Odbor & M
. GINUSUCTAT MPYusu note. tat Asistentka
B8 Vondskovd Kamila, Asistentka Nevyfizené dokumenty
g E:Sf:‘zbaf: 0d  [zro519%s =l 2 |@ Datumpodni &l
H Eﬁ Spisy ke zpracovani Do |2E 052009 _Ij S | Datum zmény Haséfst
3 B Dokumenty ke zpracovan
a Dakumenty ke zpracovéni [elek FID Ci Odesilatel Wec - obsah D atum zmény =
% WyFizene/uzaviend ‘@E DEMO=0004CS] Adamec Jogsef, Ing, Blahnikows .  2adost o podéni informaci 12.5.2009 13:28:24 Wondskon
=) Meaktivni =] DEMOX0004CKT Certové Zanets, Ing, Be, Kutnohorst Stiznost na osobu 7.5.2009 14:35:25 Yonaskaw
Frehledy ‘Eg DEMOX000&HGT Wlastni - Ekonomicky odbor 2dost 0 provéfeni Ginnosti 7.5.2009 14:38:24 Vonaskow
B9, Odbor & |BE] DEMOXO00AHIX Wlastri - Ekonamick§ odbor 4dost o provéFen Sinnast 7.5.2009 14:38:43 Vonsskay
& Hiedanf |BE] DEMOXO00AHLI Wlastni - Ekonomicky adbor 2 sdost o poskptnuti Gvéu 1832009 153218 Vondskav
‘Eg DEMO=000&HPY Wlastri - Odbor & Sliznost na neschopnost 18.3.2009 15:35:18 Vonaskoy
= o oz : = =

13.1.2 Vybér a oznaceni radku

Vybér jednoho radku
Vybér provedete kliknutim na pozZzadovany radek.
e Vybrany radek se zvyrazni modre.

Vybér vice radki
Vybér fadkl souvisle pod sebou provedete kldvesou Shift + kurzorova Sipka (nahoru, dolu)
levé tlacitko mysi.

Vybér libovolnych tadk( (nespojité) provedete kldvesou Ctrl + kurzorova Sipka (nahoru, dolu)
levé tlacitko mysi.
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e Vybrané radky se zvyrazni modre.
Oznaceni vybranych Fadku

Kazdy Fadek tabulky mlZe byt oznaden zatrzitkem, avSak pouze pro oznalené radky bude
platna nasledujici pozadovana akce.

Cervené zatrzitko - uzivatelsky oznacené radky nebo iadky, u nichz akce neprobéhla.

Modré zatrzitko - radky, u kterych pozadovana akce jiz probéhla.

Sedé zatrzitko - iadky, u kterych probéhla pozadovana akce v rdmci hromadné &innosti v

’ s V. . v v r v o o . O
seznamu. Po provedeni dané cinnosti, se u vSech oznacenych radku (dokumentu/spisu) v
V7 v ’ v r v . s o o V.

seznamu, barva zatrzitka zmeni na modrou. U téch, u kterych se z néjakého duvodu cinnost
nezdafrila, se zobrazi cerveny krizek.

Cerveny krizek - radky, u kterych pozadovana akce neprobéhla Uspésné.

Oznaceni dosud neoznacenych radku
resp. zrudeni oznaéeni jiz oznacenych Fadku Ize provadét nasledujicimi zplsoby:
Y3 . r rv ’ . v v ’ v s o v v r v

e Dvojim kliknutim do policek v prvnim sloupci (zleva) prislusnych radku (soucasneé vybér

a oznaceni).
e Oznaceni libovolného radku lze uskutecnit stisknutim klavesy Insert.

e Hromadné oznaceni véech vybranych Fadkd klavesou plus (+).
4 v ’ v ’ v ’ v 7 o r ’
e Hromadné zruseni oznaceni vSech vybranych radku klavesou minus (-).

13.1.3 Graficka voditka pouZita v nactenych seznamech

B Fadek seznamu odpovidajici vlastnim dokumentdm - &erna

8 ¥adek seznamu odpovidajici cizim dokumentdm

Bl ¥adek seznamu odpovidajici dokumentdm vedené v jiné agendé (EKO) - modra
B ¥adek seznamu odpovidajici vlastni nebo cizim dokumenttim aktualné viozené do spisu
el fadek seznamu odpovidajici pfilozenému elektronickému obrazu dokumentu

8 radek seznamu odpovidajici podepsanému elektronickému obrazu dokumentu
v taddek seznamu odpovidajici schvalenému dokumentu

[ tadek seznamu odpovidajici spisu

# radek seznamu odpovidajici zastavené zasilce - Zlutoseda

#4 ¥adek seznamu odpovidajici zastavené sdruzené zasilce - zlutodeda

Ed radek seznamu odpovidajici zasilce pripravené pro predani - zluta

t4 ¥adek seznamu odpovidajici sdruzené zasilce pfipravené pro predani - zZluta

& tadek seznamu odpovidajici vytvorené zasilce pripravené k odeslani

& fadek seznamu odpovidajici vytvorené zasilce ¢ekajici na vypraveni



radek seznamu odpovidajici dorucené zasilce

B tadek seznamu odpovidajici stornované zasilce
13.2 Prehledy dokument(l, spist a zasilek v informacnim okné

Ukladani vsech udajd o dokumentech a spisech, do centralni databaze, umoZriuje kdykoliv
vytvofFit pozadovany prehled.

Vybérem polozky ze slozky Prehledy je vyhledavani omezeno na prohledavani databaze
hlavniho uZivatele a jeho spisového uzlu. Prehledy jsou seznamy dokumentd, spisd a zasilek, u
kterych byla uskuteénéna dana akce (pfedani, odeslani zasilky, atd.). Prehledy to jsou i seznamy
dokumentd, spisG a zasilek v jistém stavu (redistribuce).

V nactenych seznamech nelze (s vyjimkou Poznamkového bloku) provadét jiné, nez standardni
cinnosti.

@, GINIS Spisov¥ uzel. ¥.3.60.16.T09 [demo] (M55 3.60.4.29) - [Piehled prace]
Aplkace  Zobrazit M&povéda  Cinmosti

Odbar &
Aistentka

Soubor poznamkoveého bloku b

. GINUSUOTMTMPYwsu nobe ket

oG |=n &

R

=8 Yonaskova Kamila, Asistentka
-5 Redistibuce

=i

Piehled dkond pracovnika

=TS

DEMOX000ACS!
DEMOX000ADAT
DEMOX000ADC.
DEMOXO00ACKT
DEMOXO00ACKT
DEMOX000A3.C

By 4.2 2009 09:55:32 Pfimé pfebréani funkcl = Vondskowd Kamila, Asistentka = na uzlu = Odbor Uspé$né ut
B 4.2.2009 09:55:26
B 4.2.2009 09:58:20
B 23.1.2009 13:55:38
B 2312009 13:55:36
7131 2009 09:57:28

Ffimé piebrant funkcl = Vondskovs Kamila, Asistentka < na uziu = Odbor Uspésné ul
Fimé piebrani funkc = Vondskovs Kamila, Asistentka < na uziu = Cdbor Uspésné ul
Opreve evidentnich Udajl pockéni & dorudeni dokumenitu.

Zaevidovani dokumentu do SSL.

Piimé pFebran funkol = WVondskova Kamila, Asistentks < na uziu = Odbor Uspésné ub

Oblibené prekledy | _>|;I
|Maétenich fadk - 59 A
Pracovni stil
e Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.
e Kliknutim na poloZzku Pracovni stiil bude naéten seznam vSech dokumentt a spist ve vasem
vlastnictvi nebo ve vlastnictvi vaseho spisového uzlu dle vybéru za dané obdobi.
e Lze zadat také jind ¢asova rozmezi, popf. zvolit dalsi kritéria pro vyhledavani dokumentt a
spist pomoci prepinade (ztracené, stornované, prerusené atd.)
e Kliknutim na tlacitko Nacdist bude pozadovany seznam nacten.

E!l Newyiizané Daturnod  |10.02.1993 e Diata tohata pFe[ﬂlqdu jlsou walicini
: ,-hZI Wyifzené/ /uzaviend Daturndo  (09.02.2009 _Ij = POUZS pro sktuANlFok Maéist |
<27 Meaktivnl -
=8 Prehledy Distum PID Ukon =
B Pracovni stil | |C79.2200010:02:35  DEMOXO000A9JC  PfidSleni funkei = Albrechitové Monika, Supervizor < na uzlu = Ekonomicks
K. predani | (19.2200910:0235  DEMOMXOO0ASEG  PfidEleni funkei = Albrechtowa Monika, Supervizor < na uzlu = Ekonomicky
K. pievzeli | |B9220091000:57  DEMOXOOOADZIC  Ukonteni redistribuce pFevzetin uziem = Ocbor & < funkel = Yongskova Hlzpding ub
Pedané mimo uzel | |B19.2200910:00:57  DEMOXD00ADYH  Ukonéeni recistribuce prevzetim uzlem = Odhor & < funkei = Vongskova Hspésneé ul
Predang v ramei uzly | |B19.2200010:00:57  DEMOXO000ADHM  Ukondeni redistribuce prevzetim uzlem = Odhor A < funkei = Vonéskova Hspésné ul
| |B152200916:26:38  DEMOXOODADES  FfidSleni funkei » Albrechtova Monika, Supervizor < na uzlu = Ekonomicky
| @ 5.2.2009 16:25:12 DEMOX000ADES  Pfime pfebrani funkc = Vonaskovs Kamila, Asistertka < na uziu = Odbor .
7@5.2 2009 15:36:25 DEMOX000ADMS  Btvla wytvofena kopie pid =DEMORXO00ADWR < b
| @ 5.22009 15:36:25 DEMOXO0DADWR “ytvofens jako kopie = origindly =DEMOX000ADMS= Z WY - 29-1/2009 ¢
2 A " L % 5.22009 15:36:01 DEMOXO00ADYWYY YytvoFena jako kopie z origindly =DEMOX000ADMS= z MY - 20- 1/2009 ¢
%; Ez:':;::\':ﬁbk | 52200915360 DEMOXOODADMS Byla wytvofena kopie pid DEMONDDOADNVY=
] | @ 5.2.2009 15:33:02 DEMOX000ADUT  vytvofena jako kopie T origindlu =DEMOX000ADGT< 7 MY - 26- 1/20091
@ MAIL - Dodlé pasta 7%5.2 2009 1:5:33:02 DEMOX000ADGE  Byla wytvofena kopie pid =DEMORO00ADUT <
-8 Dobor & _@4.2 2009 09:5%:35  DEMOXO00ACPY  Byla wyivofens kopie pid =DEMOHO00ADED<
[]"“ Hledani L @ 422009 09:59:35 DEMOXO00ADES  “wtvofena jako kopie = origindlu =DEMOX000ACPH= = dne 4.2.2009.

=

K predani

e Kliknutim na slozku Prehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na polozku K pFedani bude nacten seznam véech dokumentd a spist, které jsou ve
vasem vlastnictvi nebo ve vlastnictvi vaseho spisového uzlu a jsou pfipravené pro predani.

K prevzeti

¢ Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.
. 7 v v r v v o . O 7 .
e Kliknutim na polozku K prevzeti bude nacten seznam vsech dokumentu a spisu, které jsou ve
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vlastnictvi jiné osoby nebo uzlu a jsou pfipravené pro prevzeti. Lze vyuZit zobrazeni
dokument(/spisi na cesté zatrzenim pole I dokumenty/spisy na cests.

Predané mimo uzel

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku PFedané mimo uzel bude nacten prazdny seznam.

e V zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Spisovy uzel/funkci/osobu, Casova
rozmezi popt. dalsi kritéria).

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Pfedané fyzicky - tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly fyzicky predany

z vaseho vlastnictvi nebo vlastnictvi vaseho spisového uzlu, jiné osobé nebo SU. Tedy

dokumenty, spisy, které predanim zménily vlastnika od aktualné pfihlaSeného k zadanému

subjektu.

e v tomto prehledu naleznete dokumenty, spisy, které byly pfedany vami nebo vasim SU
piimo danému SU/funkci/osobé& bez "mezi¢lank(" (napf. podatelny, nadfizeného SU)

e v tomto prfehledu nenaleznete dokumenty, spisy, které byly predany vami nebo vasim SU
na jiny SU/funkci/osobu napf. pfes podatelnu (prfes vice subjektll). Zde naleznete pouze
prvni krok - napf. pfedani od vas na nadfizeny SU/funkci/osobu (napfiklad podatelnu).

Cilené predané - tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly predany vami nebo

vasim SU pfimo, nebo v ramci ukoncené redistribuce mezi pfihlaSenym a zadanym subjektem,

(pfihlaseny subjekt = pocatek redistribuce, zadany subjekt = cil redistribuce).

e v tomto prehledu naleznete dokumenty, spisy, které byly pfedany vami nebo vasim SU
piimo danému SU/funkci/osobé bez "mezi¢lank(" (napf. podatelny, nadfizeného SU)

e v tomto pfehledu naleznete také dokumenty, které byly pfedany vami nebo vasim SU na
jiny SU napF. ptfes podatelnu (redistribuce ptes vice subjektl). Naopak zde nenaleznete
jednotlivé "mezikroky" tohoto predani - napf. predani od vas na podatelnu.

Predané v ramci uzlu

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku PFedané v ramci uzlu bude nacten prazdny seznam.

e V zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Spisovy uzel/funkci/osobu, Casova
rozmezi popt. dalsi kritéria).

Kliknutim na tlacitko Nacist, bude pozadovany seznam nacten.

Tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly predany mezi zadanymi subjekty (subjekt

zadany v hornim poli = pocatek redistribuce, subjekt zadany ve spodnim poli = cil

redistribuce).

Prevzaté

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku PFevzaté bude nacten prazdny seznam.

e V zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Spisovy uzel/funkci/osobu, Casova
rozmezi popt. dalsi kritéria).

Pievzaté fyzicky - tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly fyzicky predany od

jiného SU/funkce/osoby vam nebo vasemu SU. Tedy dokumenty, spisy, které predanim

zménily vlastnika od zadaného subjektu k aktualné prihlasenému.

e v tomto prehledu naleznete dokumenty, spisy, které jste prevzali vy nebo vas SU pfimo od
daného SU/funkce/osoby, bez "mezi¢lanki" (napf. podatelny, nadfizeného SU)

e v tomto prehledu nenaleznete dokumenty, spisy, které byly prevzaty vami nebo vasim SU
od jiného SU/funkce/osoby, napt. pfes podatelnu (pfes vice subjektd). Zde naleznete
pouze posledni krok — napf. pfedani od nadfizeného SU/funkce/osoby k vam.

Cilené prevzaté - tento prehled zobrazi dokumenty, spisy, které byly prevzaty vami nebo

vasim SU pfimo, nebo v ramci ukoncené redistribuce mezi prihldsenym a zadanym subjektem

(zadany subjekt = pocatek redistribuce, pfihlaseny subjekt = cil redistribuce).

e v tomto prehledu naleznete dokumenty, spisy, které jste prevzali vy nebo vas SU pfimo od



daného SU/funkce/osoby, bez "mezi¢lanki" (napf. podatelny, nadfizeného SU)

e v tomto prehledu naleznete také dokumenty, spisy, které byly pfevzaty vami nebo vasim
SU od jiného SU/funkce/osoby - napt. pres podatelnu (redistribuce pres vice subjekt().
Naopak zde nenaleznete jednotlivé "mezikroky" tohoto predani - napf. predani od vas na
podatelnu.

Prehled prace

Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku P¥ehled prace bude naéten seznam véech dokumentl a spist ve vagem
vlastnictvi véetné provedenych Gkond za dané obdobi.

e Lze zadat také rlzna ¢asova rozmezi.

Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Obsah deniku

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku Obsah deniku bude nacten prazdny seznam.

e V zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Casova rozmezi popf. dalsi kritéria).

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Vsechny - tento prehled zobrazi spisy, které byly vytvoreny cizim spisovym uzlem a predany

na vas Su.

Podané uzlem - tento pfehled zobrazi spisy, které byly vytvofeny vasim spisovym uzlem.

e Tisk pevné (definované) sestavy, je mozno uskutecnit vybérem z volby menu Cinnosti,
polozka Tisk pevny. Tato polozka ma dvé pod poloZky TFidény podle data a TFridény
dle CJ.

Obsah deniku od CSP

Kliknutim na slozku PFehledy v ¢asti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku Obsah deniku od €SP bude naéten prazdny seznam.

e V zahlavi je nutné zadat podminky pro nacteni dat (Casova rozmezi popf. dalsi kritéria).
Maximalni rozpéti od CSP do CSP je 4000.

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten. .

e Tisk pevné (definované) sestavy je mozno uskutecnit vybérem z volby menu Cinnosti
polozka Tisk pevny. Tato polozka ma pod polozku TFidény podle CSP.

Dokumenty uzlu

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Dokumenty uzlu bude nadten seznam vsech dokumentd, které jsou ve
vlastnictvi vaseho spisového uzlu.

e Lze zadat také rlzna ¢asova rozmezi.

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Kniha doslé a odeslé posty

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Kniha do$lé a odeslé posty bude nacten seznam vsech dokumentl a
spisl, které byly pfedany, pfidéleny nebo prevzaty.

e Lze zadat také r(zna ¢asova rozmezi.

Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Nevyrizené spisy dle terminu

Kliknutim na slozku PFehledy v ¢asti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Nevyfizené spisy dle terminu bude nalten seznam vsech
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nevyfizenych spisQ, které jsou ve vlastnictvi SU a jejich termin vyfizeni.
s o s v s ’ s Vs ’

e Lze zadat takeé ruzna cCasova rozmezi (termin vyfrizeni od - do).

Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

NevyfFizené spisy dle lhlty k vyFizeni

Kliknutim na slozku PFehledy v ¢asti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku NevyFizené spisy dle lhlity k vyFizeni bude nacten seznam vsech
nevytizenych spisQ, které jsou ve vlastnictvi SU popt. podfizenych SU (volba prepinadem) dle
Ihdty k vytizeni.

e Lze zadat také rlizna ¢asova rozmezi (spisy existujici uréity pocet dni).

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

NevyfFizené spisy s pozadavkem na prodlouzeni lhity

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku NevyFizené spisy s pozadavkem na prodlouzeni lhity bude nacten
seznam vsech nevyfizenych spisl, které jsou ve vlastnictvi SU a maji pozadavek na
prodlouzeni Ih{ty vyfizen.

e Pomoci pfepinace Ize zvolit: VSe, Zazadano, ProdlouzZzeno nebo Zamitnuto.

e Lze zadat také rlizna ¢asova rozmezi (spisy existujici uréity pocet dni).

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Prehled zasilek k prevzeti

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku PFehled zasilek k prevzeti bude nacten seznam zasilek, které jsou ve
vlastnictvi jiné osoby nebo uzlu a jsou pfipravené pro prevzeti.

e Pomoci prepinace Ize zvolit seznam vsech, k prevzeti nebo zastavené.

Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Pirehled zasilek

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku PFehled zasilek bude nacten prazdny seznam.

e V zahlavi je nutné zvolit pomoci prepinace kritéria pro nacteni seznamu. A sice prehled
zasilek  odeslanych, vypravenych, dorucenych, nedorucenych, dosud
nevypravenych, nevypravenych - vracenych, nevypravenych - znovuodeslanych,
stornovanych, pfedanych, prevzatych nebo chybnych.

e Lze zadat také rlzna asova rozmezi nebo zplsob odeslani a u predanych a prevzatych
dany SU.

Kliknutim na tlacitko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Pirehled zasilek pripravenych

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku PFehled zasilek pFipravenych, bude nacten seznam zasilek, které jsou
pripravené k urcité akci.

e Pomoci pfepinace Ize zvolit seznam vsech, k prevzeti nebo zastavené.

Kliknutim na tlac¢itko Nacist bude pozadovany seznam nacten.

Piehled balikd

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku P¥ehled balik& bude naéten seznam balikd, které jsou pfipraveny na
predani do Spisovny.

e Oznacenim vybraného radku (baliku), bude ve spodni Casti zobrazen obsah baliku (jeho



spisy).

Poznamkovy blok

e Kliknutim na slozku Prehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude nadten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spisu.
Pridejte, popf. odeberte pozadované dokumenty, spisy.
V nacteném seznamu vyberte a oznacte Fadky (dokumenty, spisy).

e Ve volbé menu Cinnosti polozka Akce s oznacenymi dokumenty/spisy, vyberte
pozadovanou hromadnou ¢innost, ktera ma byt s dokumenty, spisy provedena.

Soubory ke zpracovani

e Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na polozku Soubory ke zpracovani bude nadten seznam souborl zvoleného
adresare.
Kliknutim na tlacitko Prochazet Ize vybrat pozadovany adresar.
Z nacteného seznamu Ize soubory zaevidovat do SSL.

MAIL - Dosla posta

e Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

e Kliknutim na polozku MAIL - Dosla posta bude nacten seznam vsech doslych e-mailovych
Zprav.

e Z nacteného seznamu lze soubory zaevidovat do SSL.

13.3 Poznamkovy blok — zakladni ¢innosti

Nékteré vybrané c&innosti je mozno jednoduse realizovat v uzZivatelsky vytvofeném seznamu,
tzv. Poznamkovém bloku. Poznamkovy blok obsahuje vami vytvorfeny seznam dokumentd,
spisd. Tento seznam je mozZno tisknout (s nadefinovanym zahlavim a zdpatim), uloZit pro dalsi
pouZziti a pfidavat nebo odebirat jednotlivé dokumenty, spisy.

Do poznamkového bloku je mozno vkladat i dokumenty, jejichZ viastnikem je jiny SU.
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13.3.1 Pridat dokument, spis do pozndmkového bloku

Kliknutim na slozku PFehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Klikrgutim na polozku Poznamkovy blok bude nadten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spisu.

Kliknutim na tlacitko PFidat Ize do poznamkového bloku pridat dalsi dokumenty, spisy.

Pro vkladani vétéiho mnozstvi dokumentd, spisi do pozndmkového bloku pouzijte tlagitko
Pridat vic.

PFidani Ize provést také ve volbé menu Cinnosti poloZka PFidat, PFidat vice, zobrazite okno
pro zadani Identifikatoru, CJ nebo Spisové znacky.

Zadejte Identifikator nebo CJ popf. Spisovou znacku vkladaného dokumentu, spisu.

Do seznamu pribude Ffadek odpovidajici pozadovanému dokumentu, spisu.

V pfipad€, Ze jste poufZili tlacitko PFidat vic, opakované se otevira okno pro zadani PIDu nebo
CJ popf. Spisové znacky vkladaného dokumentu, spisu.

Takto vytvafite pozadovany seznam dokumentd, spisd, ktery uchovava poradi vloZenych
dokument( (pokud neprovedete zménu nebo uloZeni).

13.3.2 Odebrat dokument z poznamkového bloku

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude nacten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spisy.

V nacteném seznamu vyberte a oznacte radky, které pozadujete odebrat z poznamkového
bloku.

Kliknutim na tlac¢itko Odeber, tyto fadky ze seznamu odstranite.

Kliknutim na tlacitko Odeber v$e, odstranite vSechny fadky seznamu bez nutnosti oznaceni.
Odebrani Ize provést také ve volbé menu Cinnosti polozka Vyjmout oznacené dok./spisy,
Vyjmout vse.

13.3.3 Ulozit obsah poznamkového bloku

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude naéten naposled uloZeny seznam dokumentd,
spisu.

Po provedeni poZzadovanych zmén vyberte ve volbé menu Cinnosti polozku Ulozit.

Také kliknutim na tlacitko Ulozit.

13.3.4 Nacist poznamkovy blok ze souboru

Kliknutim na slozku PFehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude naéten naposled uloZeny seznam dokumentd,
spisu.

Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku OtevFit, zobrazite okno , OtevFit ze souboru®.
Vyberte jednotku, slozku a nasledné soubor, ze kterého bude obsah poznamkového bloku
nacten.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez nacteni poznamkového bloku ze souboru.
Kliknutim na tlacitko OK potvrdite svoji volbu. Soubor bude nacten do poznamkového bloku.
Informaci o aktudlnim souboru poznamkového bloku, naleznete v horni c¢asti hlavniho
nastrojového okna.

13.3.5 Ulozit obsah poznamkoveho bloku jako soubor

Kliknutim na slozku Prehledy v ¢asti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou

polozek.

Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude naéten naposled uloZzeny seznam dokumentd,
. O

spisu.



e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Ulozit jako, zobrazite okno ,Ulozit do souboru®.

e Vyberte jednotku, slozku a nasledné soubor, do kterého bude obsah poznamkového bloku
ulozen.

e Zadani nového souboru pro uloZeni poznamkového bloku provedete nasledovné.

e Do pole Nazev souboru, zapiSte pozadované jméno souboru (v ndzvu souboru radé&ji
nepouzivejte diakritickd znaménka). Zadany nazev je limitovan osmi znaky. V pripadé
zadani dlouhého nazvu souboru budete systémem na tuto skutec¢nost upozornéni.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete bez ulozeni poznamkového bloku.

e Kliknutim na tlacitko OK potvrdite svoji volbu. Obsah poznamkového bloku bude uloZzen jako
soubor.

e Informaci o aktudlnim souboru poznamkového bloku naleznete v horni c¢asti hlavniho
nastrojového okna.

13.3.6 Tisk poznamkoveho bloku

e Kliknutim na slozku Piehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.
e Kliknutim na polozku Poznamkovy blok bude naéten naposled uloZzeny seznam dokumentd,
. O
spisu.
¢ Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Tisk.
e Systém vygeneruje tiskovou sestavu.

13.4 Nacteny seznam — hromadné ¢innosti

Jednotlivé hromadné cinnosti je nutno provadét z poZzadovaného nacteného seznamu, ktery
obsahuje polozky (dokumenty, spisy, zasilky) dostupné poZadované akci. Hromadné cinnosti
predstavuji zjednodusenou variantu ¢innosti, provadénych z evidencnich karet.

13.4.1 Hromadna redistribuce dokument( a spis(

Hromadna redistribuce dokumentu, spisu predstavuje zjednoduSenou variantu redistribuéni
éinnosti, jak byla popsdna v predchozi kapitole. Hromadny zpdsob redistribu¢ni &innosti vam
umozriuje rychlé pridéleni, pfedani, zménu pFidéleni atd.

Vsechny popsané redistribu¢ni Cinnosti je moZno jednoduSe realizovat iv uZivatelsky
vytvofeném seznamu, tzv. Poznamkovém bloku.

13.4.2 Pridéleni dokumentd, spis(

Pridélenim se pripravuje dokument, spis k internimu pohybu v organizaci. Pridélenim si
pfipravite dokument, spis k pfedani definovanému subjektu. Po pfidéleni dokumentu, spisu musi
proto nasledovat predani, resp. pfevzeti dokumentu, spisu. Pfi pfedani spisu dochazi k predani
vSech dokumentd ve spise vioZenych.

Hromadné pfidéleni Ize provadét v seznamech NevyFizenych i VyFizenych dokumentd a
. 0
spisd.

e V pozadovaném nacteném seznamu vyberte a oznacte radky odpovidajici pridélovanym
dokumentim, spistim.
e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku PFidélit nebo pouzijte ikonu z horni listy
nastrojového okna, zobrazite okno ,PFidéleni dokumentu/spisu".
e Zadejte Cestu dokumentu/spisu, vyberte z roletové nabidky polozku Pfes Podatelnu
nebo PFimo.
e MdlZete zapsat Dvod pFidéleni.
e Vypliite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé maji byt dokumenty (spisy) pridéleny.
Kliknutim pravym tlacitkem mysi do jednotlivych poli zobrazite seznam.
¢ Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.
e Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pfidéleni a kliknéte na tladitko OK (taktéz
dvojim kliknutim na radek).
e Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFidélit.
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e Kliknutim na tla¢itko Zrusit okno uzaviete, pficemz k ptidéleni dokumentl (spisi) zadanému
spisovému uzlu nedojde.

e Kliknutim na tlacitko PFidélit dokumenty (spisy) pridélite zadanému spisovému uzlu/funkci/
osobé.

e U takto pfidélenych dokumentl (spisi) pfibude zadlozka Redistribuce. Ta poskytuje ucelené
informace o stavu redistribuce dokumentd (spisQ).

e Takto pridélené dokumenty (spisy) naleznete ve vasi sloZzce Redistribuce polozka K piedani.

13.4.3 Predani dokumenttl, spis(

Predani a prevzeti dokumentu, spisu - jedna se o stejné operace (provadi se vZdy pouze jedna
z nich), které se lisi pouze tim, zda se akce provadi u pfedavajiciho nebo u pFijimajiciho subjektu.

Pfi pfedavani dochazi také k jednoznacnému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty,
spisy. Potvrzeni tohoto aktu se déje podpisem predavaciho protokolu nebo elektronickym
podpisem osoby (napf. carovym kdédem atp.). PFi pfedani spisu dochazi k pfedani vsech
dokumentd ve spise vioZenych.

Hromadné predani Ize provadét v seznamech NevyFizenych, VyFizenych, Nerozdélenych
a Redistribuovanych dokumentd, spisd.

e V poZzadovaném nacteném seznamu vyberte a oznacte fradky odpovidajici predavanym
dokumenttm, spistm.

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Pfedat pfimo nebo pouZijete ikonu z horni liSty
nastrojového okna, zobrazite okno ,PFfedani oznacenych dokumentti/spisa".

e Zadejte Druh predani, vyberte z roletové nabidky polozku PF¥imé predani v ramci uzlu,
nebo PFimé osobni pFfedani s potvrzenim prebirajiciho, popr. PFimé predani
povolenym uzliim.

e MizZete zapsat Déivod pFredani.

e Vypliite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé maji byt dokumenty (spisy) predany.
Kliknutim pravym tlacitkem mysi do jednotlivych poli zobrazite seznam (spisovy uzel je
v tomto pripadé preplnén).

e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzaviete.

¢ Vyberte Funkci/osobu pro predani a kliknéte na tlacitko OK (taktéz dvojim kliknutim na
radek).

Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFedat.

Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzavfete, pfi¢emz k predani dokumentl (spisd) zadané

osobé nedojde.

e Kliknutim na tlacitko PFedat dokumenty, spisy predate zadané osobé.

e Zobrazi se okno ,Zadejte identifikaci prebirajici osoby". Zde zadejte identifikator
predavajici osoby.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K pfedani nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pripadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim Nekorektni identifikace osoby. Kliknéte na tlacCitko OK,
a zadejte identifikator opakované.
e Takto predané dokumenty, splsy si prebirajici osoba odnasi sebou k dalSimu zpracovani (stala
se vlastnikem dokumentd, SpISU)
e V piipadé PHimého predani v rdmci uzlu, nebo Pfimého predéani povolenym uzllm je postup
stejny s vyjimkou zadani identifikace prebirajici osoby.

13.4.4 Prevzeti dokumentd, spisl

Po pridéleni dokumentu, spisu, musi nasledovat pfevzeti dokumentu, spisu. PFi pfidéleni spisu
dochazi k pfedani vsech dokument( ve spise vioZenych. Po prevzeti dokumentu, spisu dochazi
k jednoznacnému pfevzeti zodpovédnosti za dany dokument, spis.

Prevzeti dokumentd, spisi je mozZné pouze v pripadé, Ze jsou ve fazi redistribuce pro dany
spisovy uzel/funkci/osobu.

Hromadné prevzeti Ize provédét v seznamu Redistribuovanych dokument( a spisG poloZka



K prevzeti, nebo ve slozce PFehledy polozka K pFevzeti.

Pfevzeti dokumentl/spist pfes vasi slozku Redistribuce poloZka K pFevzeti. Tento zplsob se

vyuziva predeviim u dokument(/spisd s NeveFejnym pFistupem.

V seznamu Prevzeti dokumentii/spis@i na osobu zadejte predavajici spisovy uzel/funkci/

osobu a kliknéte na tlac¢itko Nacist.

V nacteném seznamu oznacte dokumenty, spisy k prevzeti a kliknéte na tlacitko Prevzit.

e V pripadé, Ze je nastaven systémovy parametr aplikace pro identifikaci prebirajici osoby,
systém zobrazi okno ,Zadejte identifikaci piebirajici osoby". Zde zadejte identifikator
prebirajici osoby.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K prevzeti nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim "Nekorektni identifikace osoby". Kliknéte na tladitko OK,
a zadejte identifikator opakované.

Pokud mate v uZivatelskych Moznostech nastaven tisk predavacich protokold, systém vam

nabidne tisk predavacich protokoll s volbou Ano nebo Ne.

e Modrym zatrzitkem jsou oznaceny Uspésné prevzaté dokumenty/spisy.

Pfevzali jste i zodpovédnost za tyto dokumenty/spisy, mate moznost je nadale zpracovavat

(stali jste se vlastnikem dokumentd, spisQ).

Pfevzeti dokument(/spisi pres vasi slozku Prehledy polozka K pFevzeti. V nacteném

seznamu lze hromadné prebirat dokumenty/spisy s Urovni pfistupu Bézny a Ke zverejnéni.

e Automaticky jsou zatrzeny dokumenty/spisy elektronické, které jsou pouze v elektronické
formé.

e Pomoci zatrzitka Povolit prevzeti i fyzickych dokumetn{i, je pak mozné prebirat i
dokumenty/spisy, které maji formu listinnou (fyzickou).

e V nacteném seznamu oznacte dokumenty, spisy k prevzeti a kliknéte na tlacitko PFevzit.

e V pfipadé, Ze je nastaven systémovy parametr aplikace pro identifikaci prebirajici osoby,
systém zobrazi okno ,Zadejte identifikaci piebirajici osoby". Zde zadejte identifikator
prebirajici osoby.

e Kliknutim na tlacitko Zrusit akci ukoncite. K pfevzeti nedojde.

e Kliknutim na tlacitko OK identifikaci potvrdite.

e V pripadé nespravné zadaného identifikatoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni
chybovym hlasenim "Nekorektni identifikace osoby". Kliknéte na tlacitko OK,
a zadejte identifikator opakované.

e Pokud mate v uZivatelskych Moznostech nastaven tisk predavacich protokoll, vygeneruje
se tiskova sestava s timto protokolem.

e Modrym zatrzitkem jsou oznaceny Uspésné prevzaté dokumenty/spisy.

Prevzali jste i zodpovédnost za tyto dokumenty/spisy, mate moznost je nadale zpracovavat

(stali jste se vlastnikem dokumentd, spisQ).

13.4.5 Zmeéna pridéleni dokument, spist

Zménou pridéleni si pripravite dokumenty, spisy k pfedani nové definovanému subjektu. Po

pridéleni dokumentu, spisu musi proto nasledovat predani, resp. prevzeti dokumentu.

Zménu pfidéleni Ize provadét v seznamu Redistribuovanych dokument( a spisG poloZka K

Predani.

V pozadovaném nacéteném seznamu vyberte a oznalte Fadky odpovidajici dokumentim,

spisim, u nichz poZadujete zménit pFidéleni.

e Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zménit pfFidéleni, zobrazite okno ,PFidéleni
oznac¢enych dokumentii/spisa".

e Zadejte Cestu dokumentu/spisu, vyberte z roletové nabidky polozku Pfes Podatelnu
nebo PFimo.

e MdlZete zapsat Divod pFidéleni.

e Vypliite jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé maji byt dokumenty (spisy) pridéleny.
Kliknutim pravym tlacitkem mysi do jednotlivych poli zobrazite seznam.
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e Kliknutim na tlacitko Zrusit vybrany seznam bez vybéru uzavrete.
e Vyberte Spisovy uzel/funkci/osobu pro pfidéleni a kliknéte na tladitko OK (taktéz
dvojim kliknutim na radek).

e Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko PFidélit.

e Kliknutim na tladitko Zrusit okno uzavrete, pticemZ k pridéleni dokumentd (spisd) noveé
zadanému spisovému uzlu nedojde. Dokumenty, spisy jsou ve stejném stavu jako pred
zménou pridéleni.

e Kliknutim na tlacitko PFidélit dokumenty (spisy) pridélite nové zadanému spisovému uzlu
\funkci\osobé.

e Takto pridélené dokumenty (spisy) naleznete opét ve vasi slozce Redistribuce poloZzka
K pFedani, v tomto pfipadé jiz na nové zadany Spisovy uzel/funkci/osobu.

13.4.6 ZruSeni redistribuce — pFidéleni

Pridéleni pfes podatelnu i pfimo je moZno zrusit, pficemz je nutno tuto skutecnost zadat do
systému. Po zruSeni redistribuce - pFidéleni je opét mozZno dokument, spis pFidélit jinému
Spisovému uzlu/funkci/osobé, eventualné dale jinak zpracovavat.

ZruSeni redistribuce - pridéleni Ize provadét v seznamu Redistribuovanych dokumentd a
spisd poloZka K pFedani.

e V pozadovaném nadteném seznamu vyberte a oznacte tadky odpovidajici dokumentim,

spisim, u nichZ pozadujete zrusit ptidéleni.

o Ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Zrusit pridéleni.

e Systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete u oznacenych dokumentd zrusit pridéleni
a tim prevést dokument do vaseho vlastnictvi?".

e Kliknutim na tla¢itko Ne okno uzaviete, pri¢emz k preruseni redistribuce dokumentdt, spisQ
nedojde.

e Kliknutim na tlacitko Ano redistribuci prerusite.

e Dokumenty, spisy naleznete ve slozce odpovidajici stavu pfed redistribuci (nevyfizené,
vyfizené).

13.5 Poznamkovy blok a hromadné ¢innosti

V poznamkovém bloku Ize vykondvat dalsi hromadné cinnosti s dokumenty a spisy. Tyto
¢innosti se svym provedenim nelisi od popisu c&innosti v pfedeslych kapitolach. Ty jsou zde
podrobné popsdny a to zplsobem provedeni z evidenc¢nich karet dokumentd a spisd, vzdy pro
dany dokument nebo spis. V Poznamkovém bloku, stejné jako v nalteném seznamu, Ize tyto
éinnosti vykondvat hromadnym zpGsobem pro vice dokument( nebo spisi zaroveri.

e Kliknutim na slozku Prehledy v Casti stromu (osoba, uzel) se rozbali vétev stromu s nabidkou
polozek.

. Klikrgutim na polozku Poznamkovy blok bude nadten naposled ulozeny seznam dokumentd,
spisu.

e Pridejte, popf. odeberte pozadované dokumenty, spisy.

e V nalteném seznamu vyberte a oznacte fadky (dokumenty, spisy).

e Ve volbé menu Cinnosti polozka Akce s oznacenymi dokumenty/spisy, vyberte
pozadovanou hromadnou ¢innost, ktera ma byt s dokumenty, spisy provedena.
o Predat, Pfevzit, Pridélit, Zrusit pridéleni

Odeslat

Vy¥ridit Ad acta

Vyjmout ze spisu, Vlozit do spisu

Zmeénit umisténi, Zménit Véc, Zmeénit Spis. znak, Zménit termin spisu, Zmeénit typ

dokumentu, Zménit zpracovatele

Vyfidit/UzavFit dokumenty, Vyridit/UzavFit Spisy

Pierusit, Priorovat spis

Zrusit vyFizeni dokumentu, Zrusit vyFizeni spisu, Zrusit uzavieni spisu

Stornovat Dok./spisy

Pridat/Odebrat klicova slova



¢ Tisk detailu dokumentu, Tisk spisové obalky, Tisk sbérného archu
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14  Vystupy a uzivatelska nastaveni modulu USU

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak mohou v
ramci jednotlivych organizaci, co se tyée zplsobu zpracovani, lisit. Vétsina téchto Cinnosti je
nastavitelnd a funguje na principu parametrd, které lze prfenastavit na zakladé poZadavk(
organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu popsany v
této dokumentaci, v porovnani s nastavenim vaseho modulu USU v organizaci, se mize lisit a to
jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych Cinnosti.

14.1 Tisk

Souddsti systému GINIS® je také tisk provoznich evidenénich dokumentd (pfedavacich
protokold, pfehledd atd.) stanovenych archivnim zdkonem nebo resortnimi & internimi provoznimi
predpisy.

V nasledujicich popisech nejsou uvedeny zakladni pokyny pro pfipojeni a nastaveni lokalnich
a sitovych tiskdren a tisk, ale postupy pro tisk protokold a pro pripadny tisk aktivniho aplikacniho
okna. Pro zajisténi spravného nastaveni doporucujeme pfenechat pfipojeni a nastaveni tiskaren
spravci systému WINDOWS, eventualné GINIS®.

Tisk predavaciho protokolu je nabizen po predani dokumentu. Obecné je mozZno Fici, Ze
nastaveni systému urcuje mozZnosti tisku. Proto v pFipadé, Ze vam systém nenabizi nahled pred
tiskem nebo tisk pfedavaciho protokolu, provedte vam vyhovujici nastaveni parametru tisku.

14.1.1 Zobrazeni tiskové sestavy

eV nadteném seznamu ve volbé menu Cinnosti vyberte polozku Tisk.
¢ Na evidencni karté dokumentu, spisu ve volbé menu Tisk.
e Zobrazi se okno ,Prohlizeni sestavy".

. GINIS Spisov¥ uzel. v.3.60.16.T09 [demo] {(MSS 3.60.4.29) - [Poznamkovy blok] =100 %]
Aplikace  Zobrazit Mapoveda | Cinnosti
Jlo [+] | = w  Deta Alt+D oubor poznamkového bloku Odbar & £ Emﬁﬁ
& | GINUSUOTATMPYusu_ note. bt Asistentka =
Pridat...
- Vondskovd Kamila, Asiste Pidat vice ., | : | ;. |
__@ Rediskibuce Poiadi < t Wijmout Maz. tisku g Sloupce
B8 Newfizens Wyimout oznadené dok. fspisy ic | Wy, vig | UloZit E Madist |
+- Vyfiza.né/uzavfené Wyimadt vEe
; Meaktivni tsp W&c - obssh Odesilate!
L& Prehledy Ot ko - 123/2009  Podéni ciziho dokumentu Zadnd Jalana, PhDr, CHe. Veve
By Praconi stil Ulozit Ctrl+s - 13072009 Objednavka tiskopist Wlastni - Ddbar &
K pledani Ulait jako Qultshit+S b 1312009 Podani ze dne 20.5.2009 Dvofskowd Alena, Novotngho 13
;ﬁ:\'z?" ) P00 270 S g - 132/2009  Oznémeni o spéchéni resinéha &ir Dvoratkova Karolina, Jénska 14
Tedane mimo uz - . L
Eforion + ramci ke s oznadengmi dokumentyfspisy y [ - 13372009 Po‘luwzem objednavky Agmb“anka Praha, a. ., Hybemnsz|
Prevasté Speciaini akee s oznatenymi dokumenky/spisy y [- 13472009 StiZnost na osobu Wlastni - Odbor &
Frehled préce - 135/2009  Zadost o informaci Wlastni - Odbar &
o A ObCerstvit seznam Fs - 137/2003  Podani ze dne 21.5.2009 Dvofackova Karoling, Janska 14
Prehled z4silek k 2% e - - =
Frshled zasilsk Oznadit die identifikatord - 144/2009  2adost o informaci Ylastni - Odbar &
Fichled 2ssiek pi__2oCroAt POCEY &
Fahled balikii UlaZit vzhled a tidEni seznamu
P2 Poznamkovit  Privadni vahled a tidéri
i) Soubory ke zprac
{2 MAIL - Dodla Da%lm
-9, Ddbor & Tisk operativni rozgiveny
F- @k Hledani Tisk pevni b
I

14.1.2 Nastaveni parametru tisku

¢ V okné ,Prohlizeni sestavy" vyberte ve volbé menu Tisk poloZzku Nastavit tisk nebo
kliknéte na ikonu se symbolem tiskarny s otaznikem. Zobrazite okno ,Nastaveni parametri
tisku".



@, ProhliZeni sestavy

Tisk. Uprawy Zobrazit Mapovéda

UloZit sestavy jako ... E §| Qq m & j—| @ |m|

Tisk 25,0200 053:47°50° Vaztriha uzlu Meni distr. 13 A0.5.2003
M 25.5.2009 09:51:33 Vlastriho uzlu Nen distr 14 2152009
BT ml = T [ Lo N T P T P L | O O PRI Y Blmani Ainbe 1k ac R 2009
gt . Nastaveni parametri tisku : x|
—Okraje v mm————— ~MNazevtiskové prace ————————  ~Orientace ———————————
Lad I ’7|S pisavi yzel, Mawigku %
Na #itku -
: Tigk do soubory
Pravix I E r —Tizk
I barevnj -
Homi | B | Rozsah gemabili
Dolni | b Yo lml Shen I —Format papi
Yiechny @ Sude O Liche | | [implcitni [~
—Duplex ———  ~ Poéet kopii — Hvalita tisku
| Simplex =] T2 Snatenikepi W | | [implcitni =l
Tikémy |[ Tk | Wiohod Ulait e e

e Zadejte pozadované Udaje: Format papiru, orientaci, okraje, rozsah atd. Poznamka: pfi
zadani rozsahu pouzijte tvar oddéleny ¢arkami (1,5,10), nebo oddéleny pomlickou (1-22).

Kliknutim na tlacitko Tiskarny ziskate blizsi informace o pfipojené tiskarné.

Kliknutim na tlacitko Tisk zadané Udaje pouzijete pro tisk, pficemzZ se sestava vytiskne.

Kliknutim na tlacitko Vychozi provedete vychozi nastaveni tisku.

Kliknutim na tlagitko Ulozit provedené zmény v nastaveni parametrd tisku uloZite pro dalsi

pouziti.

Kliknutim na tlaCitko Pouzit zadané parametry pouzijete pro tisk, pficemz okno ,Nastaveni

parametri tisku" neuzavrete.

Kliknutim na tlaCitko OK zadané parametry pouzijete pro tisk, pficemz okno ,Nastaveni

parametri tisku" uzavrete.

Pouzijete-li tlatitko Konec, okno ,Nastaveni parametrd tisku" uzaviete, aniz se zadané

Udaje pouZziji pro tisk.

14.1.3 Jak provést Upravu tiskové sestavy

V ndhledu pred tiskem Ize sestavu upravit. Upravu tiskové sestavy neni mozZno realizovat pro

sestavy prfednastavené (pfedavaci protokol, spisova obdlka, sestavy z evidencnich karet
dokumentd, spisd - historie, sbérny arch atd.).

V okné ,ProhliZzeni sestavy" |ze sestavu upravit pro nasledny tisk.

@, ProhliZeni sestavy = | Ellll
Tisk Uprawy Zobrazic Mapovéda
HI4@@)I|E§§|0‘F@&"|?|E| cast 1 strany 1z 1
| FID ci EsP Wec - obsah Odesilatel
|G DEMOX0004RPO MW - 12942009 MY - 129/2003  Podéani ciziho dokumentu Zadna Jolana, PhDr., CSc., Veverkova 6/3:
|CJ DEMOXOO0AS3Y MV - 130/2009  MY- 130/2009  Objedndvka tiskopist Wlasti - Odbar &

Ei |
V nahledu Ize ménit poFadi sloupcll (pfesouvat na jiné misto). h Uchopenim nazvu
sloupce levym tla¢itkem mysi a tazenim na pozadované misto nahledu.

V nahledu Ize ménit Sifku sloupcil. M Umisténim kurzoru mezi dvé pole (kurzor
zméni svoji podobu), drzenim levého tlacitka mysi a tazenim na pozadovanou Sifku.

(& Ddesilatel

V nahledu lze tFidit seznam vzestupné a sestupné. © Kliknutim pravého tlacitka

mysSi na nazev slupce.
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Kliknutim na ikonu [ , Ize ptizplUsobit sestavu na jednu stranku (tyto ¢innosti naleznete také
ve volbé menu Zobrazit v okné ,Prohlizeni sestavy").

Kliknutim na ikonu , Ize pFizplsobit sestavu na pozadovany pocet stranek.
Kliknutim na ikonu , |ze nastavit popfr. ¢ ulozit uzivatelské méritko sestavy.
. =
Kliknutim na ikonu 2 , |ze nastavit uZivatelskou lupu, popf. """ vloZit pravitka do sestavy.
Fa

Kliknutim na ikonu , sestavu uzavrete, totéz pouzitim symbolu Xl v pravém hornim rohu
okna ,ProhliZzeni sestavy".

14.1.4 Tisk a ulozeni sestavy

UloZeni sestavy do souboru je funkci, umoZnujici jednoduse exportovat potrfebna data.

Vzhledem k univerzalnosti této funkcénosti, je vsak nutno data (ru¢né) zpracovat do poZzadovaného
tvaru, protoZe vysledny soubor obsahuje data nezobrazend nebo jinak pojmenovand. Tato
funkcénost bude v ndsledujicich verzich pfehodnocena.

V okné ,ProhliZzeni sestavy" Ize sestavu vytisknout a popfipadé ulozit.
Kliknutim na ikonu =i nebo ve volbé menu Tisk vybérem polozky Tisk, sestavu vytisknete.

Kliknutim na ikonu = nebo ve volbé menu Tisk vybérem polozky Ulozit sestavu jako, Ize

sestavu ulozit.

e Systém zobrazi okno ,UloZeni sestavy do souboru", zde pomoci prepinade vyberte
format ukladanych dat a soubor (zapisem nebo vybérem), do kterého chcete sestavu
ulozit.

Kliknutim na tlacitko Konec okno uzaviete, aniz by doslo k ulozeni dat do daného souboru.

Kliknutim na tlac¢itko OK sestava uloZite do daného souboru.

&, UloZeni sestavy do souboru il

— Format ukladanpch dat
Excel ¥ SYLE DIF -
Excel 2 (" WS DEF 2 -
Excel 3 wkl € DBF 3 -
Text g wWE Clipboard €
CEv -
HTML

SestavaPSR (7

v “ietnd zahlavi

|Microsofl Exel format

~ MNazev souboru

|C: WDocuments and SettingshmalbrechsD okumenty
ok | Konec |

14.2 Nastaveni systému — uzivatelské moznosti

Nastaveni systému Ize rozdélit na dvé zakladni Casti, nastaveni systému v modulu Univerzalni

spisovy uzel (USU) a nastaveni systému v administracnim modulu (ADM). V nasledujicich
odstavcich bude popsdno nastaveni systému v modulu USU. Nastaveni povolenych uzld pro
pfedani, zplsob identifikace dokumentd, zpldsob identifikace zasilek, typu dokumentu nebo
zplsobu vyfizeni spisu, vam provede po schvaleni vasi Zadosti administrator systému v modulu
ADM. Toto nastaveni je implicitni pro vSechny uZivatelské moduly.

V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Aplikace vybérem polozky Moznosti, zobrazite
okno ,Spisovy uzel - moznosti". Lze také pouzit klavesu F9.



e Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzavrete, pficemz se zmény v nastaveni neulozi (nebudou
pouzity).

e Kliknutim na tlacitko Pouzit zadané zmény v nastaveni ulozite, pficemz okno ,Spisovy uzel
- moznosti" neuzavrete.

e Kliknutim na tla¢itko OK zadané zmény v nastaveni uloZite, pficemZz okno ,Nastaveni
Spisovy uzel - moznosti" uzavrete.

e Toto nastaveni je mozno opakovanim celého postupu kdykoliv zménit.

@, spisovy uzel - moZnosti 5[

e soubory,el.poéta,podpisyl @Vyﬁzenil EOStatnil 41
@DETE mSeznamy | Ohlibené typy dok, | E PridéleniPfedani | XL Externi subjekty | g Zasilky | 3 Tisk |

— Fredplnéni pfi podani dokumentu

[~ Wec Tvp IEéEné pi semnost
[~ Odesilatele —

: H B dak. t -
I Fiidslent komu ISR o1 cok.meri El
I Paéet pfilok [~ Zplsob dor. IneurE:eno
Fouze pro podawani 2 detailowe kark .

o : [~ 2wl zach. Ineurceno

[~ Predplnit wéc dokumentu ze spisu
[~ Zménit automaticky preni pismena ve weci na velké

Fredplnéni wéci - oblibens

| B E:

— Fredplnéni pfi doevidovani - na policku na klavesu F12

Odesflatel | J e |
Spis. znak  [2098 "" I I

Zménit pfedplfiowvanou hadnotuy 122 na poliéku pomoc CTRL+F1 2 nebo stiskem pravébo Had. myd

— Ostatwi
[~ Preskodit véc padrobné pfi padéni [~ Ma véci podrobngé skodit na kanee bextu
[V Wa Haditkach tutné zvirazfiovat existenci dat v ateviraném okné Ukiazka |

[v Zobrazovat nejnovsd ugivatelskou poenamku na profily dokumentudspist

Fro administrétoryl Obnarit wpchozi | Avelit | 0K I Zrudit Pouit

Nastaveni detailového okna

Na zaloZce ,Detail" je mozné prepinaci zvolit poloZzky, které se budou predplriovat pfi podani
nasledujiciho dokumentu z evidencni karty predesiého dokumentu, tj. zadané udaje se pfedpini
na dalsi podavané dokumenty. Jednotlivé polozky je mozné libovolné kombinovat tak, aby vam
plné vyhovovaly.

e Predplnéni pfi podani dokumentu, v pfipadé, Ze je u téchto polozek zatrzitko bude na
kazdém dalSim podavaném dokumentu predplnéna dana polozka. Polozka bude predplnéna
z dokumentu, ktery byl podavan jako posledni, v nékterych pripadech Ize pfimo definovat jak
ma byt polozka predplnéna (véc, pocet pfiloh, typ atd.).

e Predplnéni pfi doevidovani — na policku na klavesu F12 - v pfipadé, Ze jsou tyto polozky
vyplnény, Ize pfi doevidovani dokumentu pouzit klavesu F12, dané polozky se doplini.

e Ostatni - v pfipadé, Ze je u téchto polozek zatrzitko, promitne se nastaveni do noveé
podanych i zaevidovanych dokumentl a spisQ.

Nastaveni pro nactené seznamy

Na zalozce ,Seznamy" je mozZné prepinali zvolit polozky, které se budou zvyrazriovat
v nactenych seznamech. Jednotlivé poloZzky je mozné libovolné kombinovat tak, aby vam piné
vyhovovaly.

e Jednotlivé polozky jsou rozdé&leny do téchto oddild, v pfipad&, Ze je u t&chto poloZek zatrzitko
promitne se nastaveni do seznamd.
e Zvyraznéni neprectenych dokumentdi (pro seznam nevyfizenych dokumentl a
spistl)
e Prehled nerozdélenych dokumentt (za uzel)
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¢ Seznam nevyfFizenych dokument( a spist

Nastaveni oblibenych typd dokumenti

Na zaloZce , Oblibené typy dok." je mozné zvolit typy dokument(, které se budou nabizet
jako oblibené v okné ,Typ dokumentu" v evidencni karté dokumentu.

e Z okna ,VSechny typy dokument" preneste pomoci Sipek vybrané typy do okna ,Oblibené
typy". Oblibené typy dokumentd muizete kdykoli libovolné upravovat.

Nastaveni pridéleni, predani dokumentd, spisi
Na zaloZce , PFidéleni/PrFedani" je mozné prepinaci zvolit polozky, které se budou pfedplriovat

v okné ,PFidéleni/PFedani". PoloZky se budou predplriovat dle uUdajd z posledné pfidéleného/
pfedaného dokumentu. Jednotlivé poloZzky je mozZné libovolné kombinovat tak, aby vam pilné

vyhovovaly.

e Okno pro piedani/pridéleni dokumentu - v pfipadé, Ze je u téchto polozek zatrzitko bude
pfi kazdém dalSim predani/pridéleni dokumentu predplnéna dana polozka. Polozka bude
predplnéna z dokumentu, ktery byl pfedan/pfidélen jako posledni.

Nastaveni kartotéky externich subjekti

Na zaloZce ,Externi subjekty" je mozné prepinaci zvolit polozky, které se budou promitat do
kartotéky externich subjektl. Jednotlivé poloZky je mozné libovolné kombinovat tak, aby vam
plné vyhovovaly.

e Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddil, v ptipad&, Ze je u téchto poloZek zatrzitko
promitne se nastaveni do kartotéky ESU.
¢ Detail externiho subjektu
e Vybérové okno
e Skupiny

Nastaveni zasilek

Na zaloZce ,Zasilky" je mozné prepinaci zvolit polozky, které se budou predplriovat prFi
odesilani dokumentu (zasilky) v okné ,Odeslani". Jednotlivé poloZzky je mozné libovolné
kombinovat tak, aby vam plné vyhovovaly.

e Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddil{, v ptipad&, Ze je u téchto poloZek zatrZitko
promitne se nastaveni pfi odesilani dokumentu (zasilky), v nékterych pfipadech Ize pfimo
definovat jak ma byt polozka predplnéna.

e Tridéni zasilek dle ID

Vybér zasilek pro prevzeti

Datum doruceni - Ize definovat datum doruceni.

Implicitni nastaveni pro odeslani — polozky Ize pfimo definovat.

Implicitné tisknout

Hromadna editace idaji na zasilce

Odeslani dokumentu el. postou - Ize definovat e-mailovou adresu odesilatele.

Nastaveni tisku

Na zalozce ,Tisk" je mozZné prepinaci zvolit Cinnosti, které se budou promitat pfi tisku.
Jednotlivé Cinnosti je mozné libovolné kombinovat tak, aby vam plné vyhovovaly. Nastaveni tisku
je platné pro vsechny tiskové sestavy.

e Jednotlivé polozky jsou rozdé&leny do t&chto oddild, v pfipad&, Ze je u t&chto poloZek zatrzitko
promitne se nastaveni pfi tisku, v nékterych pripadech Ize pfimo definovat jak ma byt polozka
predplnéna.

o Tiskové operace



e Prednastaveni sestav
o Tisk spisové obalky
e Tisk GRR z detailu dokumentu

Nastaveni pro el. dokumenty
Na zalozce ,El.soubory, el.posta, podpisy" je mozZné nastavit pravidla, ktera se budou

promitat pfi jednotlivych C&innostech s el. dokumenty. Jednotlivé Cinnosti je moZno libovolné
kombinovat tak, aby vam plné vyhovovaly.

Jednotlivé polozky jsou rozdé&leny do téchto oddill, u téchto polozek Ize pfimo definovat, jak
ma byt pravidlo nastaveno.

¢ Elektronické prilohy

¢ Elektronicky podpis pro odeslani/vypraveni

e Klient MAPI

Nastaveni pro vyrizeni dokumentu, spisu
Na zaloZce ,VyFizeni" je mozné prepinaci zvolit poloZky, které se budou predplriovat v okné ,

VyFizeni spisu" a pfi vyfizeni dokumentu. Jednotlivé poloZky je mozné libovolné kombinovat tak,
aby vam piné vyhovovaly.

Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do téchto oddili, v pfipadé, Ze je u téchto poloZek zatrzitko
promitne se nastaveni pfi vyfizeni, v nékterych pfipadech Ize pfimo definovat jak ma byt
poloZka predplnéna.

e VyfFizeni dokumentu/spisu

¢ VyfFizeni dokumentu

Ostatni nastaveni
Na zaloZce ,,Ostatni", je mozné prepinaci zvolit polozky, které se budou promitat a pfedplriovat

pFi jednotlivych Cinnostech v modulu USU. Jednotlivé polozky je mozné libovolné kombinovat tak,
aby vam piné vyhovovaly.

Jednotlivé polozky jsou rozdéleny do té&chto oddilll, v ptipadé, Ze je u téchto polozek zatrZitko
promitne se nastaveni pfi jednotlivych Cinnostech, v nékterych pfipadech Ize pfimo definovat
jak ma byt polozka pro danou ¢innost predplnéna.

¢ Policko po zadani identifikatoru

Trojpolicko — a. zména prvniho pismena na velké

Seznam nevy¥F. spistl a Gvodni statistiky

Strom

Poznamkovy blok
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15  Vyhledavani dokumentt a spisti v modulu USU

Jednoznacénd identifikace a ukladani vsech (dajd o dokumentech a spisech do centrdlni
databaze, umozniuje kdykoliv vyhledat poZadovany dokument nebo spis v organizaci.
Prohledavani databaze je omezeno pouze pFistupovymi pravy.

Pozadovany dokument, spis mdZete vyhleddvat na zakladé znalosti alespori zlomkovych
informaci nékterého z evidencénich (dajd. Nalezend skupina dokumentd a spisl, které splriuji
zadana kritéria, je tim mensi, &im presnéjsi informace pro dohledavani zadate.

15.1 Hledani podle PID, CSP nebo CJ

e V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Aplikace, vyberte polozku Detail dokumentu/
spisu se zadanym PID nebo pouzijte ikonu z nastrojového pruhu se symbolem identifikatoru

s lupou & .

s Zobrazite okno ,Zadani identifikatoru dokumentu/spisu®.

e Zadejte identifikator nebo CSP dokumentu/spisu, jehoz evidencni kartu vyhledavate.

o Kliknutim na tlacitko Vice/Méné lIze pouZit rozsifeny profil pro vyhledavani. Zde lIze
vyhledavat dokument dle CJ nebo aktualni znacky.

e Kliknutim na tlaCitko Zrusit okno uzavrete, vyhledavani poZadovaného dokumentu/spisu
neprobéhne.

e Kliknutim na tlacitko OK zahajite vyhledavani dokumentu/spisu.

e V pripadé nespravné zadaného identifikdtoru vas systém na tuto skuteCnost upozorni
chybovym hlasenim ,Zadany identifikator je chybny", pfipadné hlasenim ,Zadany
identifikator neni v databazi podchycen".

e Po vyhledani systém zobrazi evidencni kartu pozadovaného dokumentu nebo spisu.

Zadani identifikatoru dokumentu/spisu

Sejméte identifikator dok./zpizu nebo zadejte znacku

|

5P MY | 137 2y feo0g 24 Méné |
- Roziifens

£ | Hiedej |

v Hledat pri zméné v policku
v Ukladat rozlodeni a tidéni sloupci
[V Mabizet pouze deniky. do kterich mé ugivatel mognost wivaiet CSP, CJ

¥ Fii otevieni okna bude kurzor v poli Iidentifikétor YI

FICr Zhacka Sp. zh.

< | H

15.2 Hledani v naéteném seznamu

V pfipadé, Ze znate aktualni stav dokumentu nebo spisu, Ize vyhledavat v hlavnim nastrojovém
okné aplikace v Ccasti stromu (osoba, uzel) dle jednotlivych sloZzek odpovidajicich stavu
dokumentu, spisu.

e Slozka cCasti stromu (osoba, uzel) odpovida stavu dokumentu, spisu (Nevyfizené, Vyfizenég,

Stornované atd.).



e Polozka Casti stromu (osoba, uzel) pak odpovida typu (dokumentu, spisu).

-8 WVanaskova Kamia, Asistentia Nevyfizené dokumenty

% 323;3,'(:2”"? 08 [7051999 == | Datumpodéni
(Y Spisy ke apracavani Do [26052003 == Datum zmény
2 B¥ Dokumenty ke zpracovani
Q Dokumenty ke zpracovani [elel PID [ Odesilatel Wéc - obsah D atum zmény Viastnik Datum podani
Wytizenéluzaviené Adamec Josel, ng, Blah
Nesktimi Zaneta, Ing, B
Prehledy - Ekormomickj odbor sdost o proven Einnosti .
-89, Oobor & |BE]  DEMOXO00HE Wlastni - Ekonomickj odber Zadost o provifent Zinnost 7.5.2009 14:38:43 Vonskova Kamila, dsistenta 18.3.2009
-y Hisclani |BE]  DEMOxoonAHLI Wlastri - Ekonomicky odbar Zadost o poskptruti Gvén 16,3, 2009 15:32:18 Yonsskava Kamila, Asistentia 18.3.2009

Adnst o podani informact

e Vyberte odpovidajici polozku pro nacteni seznamu, zadejte dalsi kritéria vyhledavani (Casové
rozmezi atd.).

e Kliknutim na tlacitko Nacist bude nacten seznam s pozadovanymi dokumenty, spisy.

e V nacteném seznamu vyhledejte podle dostupnych informaci (véc, odesilatel, datum podani
atd.), radek odpovidajici hledanému dokumentu, spisu.

e Dvojim kliknutim na pozadovany fadek zobrazite evidencni kartu hledaného dokumentu,
spisu. Zobrazeni evidencni karty z naCteného seznamu lIze provest také ve volbé menu
Cinnosti vybérem polozky Detail (Alt+D).

15.3 Hledani podle evidencnich Gdaji obsazenych v evidencénich
kartach

Hledani dokumentu, spisu podle evidenénich (dajd je zavislé na zadani téchto uUdaji do
evidencnich karet. V pfipadé, Ze dany udaj neni v evidencni karté obsazen, nelze dokument, spis
podle tohoto udaje vyhledat.

Jednotlivé zplsoby hledani odpovidaji dané ,vyznamové" skupiné hledanych dokumentd, spist
(hledani dle odesilatele, dotéenych subjektl, véci, adresdta atd.). V nékterych pfipadech Ize
vyhledavat jesté pomoci dalsich, upfesnujici kritérii.

Hledani v modulu (polet zplsobl hledani) se mize lisit ve verzich programu. Popripadé
nastavenim v administraci. Proto ilustracni obrazek nemusi souhlasit s Vasi obrazovkou.

=i Hledani

----- ¥ Obecné hledani

----- # Hledani podle doruceni
----- o Hledani spisi

----- # Hledani podle véci

----- # Hledani podle odesilatele
----- # Hledani podle dotéenjch subjekt
----- # Hledani podle adrezata
----- # Hledani podle poznamky
----- # Hledani podle kit slov
----- # Hledani podle umisténi
----- # Hledani podle vlastnosti
----- ¥ Hledani zézilek

15.3.1 Obecné hledani, Hledani podle doruceni

e Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.

e Vybérem polozky Obecné hledani nebo Hledani podle doruceni zobrazite okno ,Obecné
hledani", ,Hledani podle doruceni". y

e Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétsiné oken, vam
poskytne blizsi informace o omezenich.
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Obecné hledani

Popi Vb ity Hiedat
MNazev I[Posledné pougity] % osobni ==
 sacll Ziuit
 vefeing Ulazit

Toto hledani hleda vzdy ve viech dokumentech - i v cizich agendach. :I Epfekt
tamto nejobechéiEim hledani je nuthé wwplnit pouze daturny podani a jedhu 2 _I el
- Je] |

04 [0203 2008 j + |& Datum podani

Do [22.05.2009 (=4 —=¢" Datum zmény

Polozka Porovnani:

|mé kiiove slov (ANO/NE) [1 rak] x| |Je ravno | fane =l

Do pole Polozka zadejte pomoci roletové nabidky kritérium, podle kterého chcete dokumenty,
spisy vyhledavat (zplsob dorudeni, pozndmka, umisténi atd.).

Zadejte upresnujici Udaje (z roletové nabidky nebo zapisem).

Zadejte Casové rozmezi, v jakém chcete dokumenty, spisy vyhledavat.

Kliknutim na tlac¢itko PFidat nebo Odebrat Ize pfidat nebo odebrat dalsi polozku pro hledani.
Kliknutim na tlacitko Ulozit pouzity filtr pro dalsi hledani ulozite.

Kliknutim na tlacitko Hledat budou v seznamu nacteny dokumenty, spisy splfujici kritéria
zadana pro vyhledavani.

V nacteném seznamu vyhledejte podle dostupnych informaci (véc, odesilatel, datum podani
atd.), radek odpovidajici hledanému dokumentu, spisu.

Dvojim kliknutim na pozadovany Fadek zobrazite evidencni kartu hledaného dokumentu,
spisu. Zobrazeni evidencni karty z naCteného seznamu lIze provést také ve volbé menu
Cinnosti vybérem polozky Detail (Alt+D).

Pro podrobnéjsi hledani v seznamu zobrazte evidenc¢ni kartu prvniho fadku seznamu a kliknéte

na ikonu se symbolem tabulky se Sipkou dolu
Zobrazi se eviden¢ni karta z dalSiho radku seznamu.
V pfipadé nelspésného hledani kliknéte na tlacitko Novy filtr a hledani opakujte s jinym
zadanim vybé&rového filtru, eventudlné pro hledani vyuzijte jiné zplsoby hledani.

(v nastrojovém pruhu evidencni karty).

15.3.2 Hledani spist

Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu

s nabidkou polozek.

Vybérem polozky Hledani spist zobrazite okno ,Hledani spisi".

Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétsiné oken, vam
poskytne blizsi informace o omezenich.

Hledani spisd
Papi T B4 Hisdat
Mazew I[Posledné pougity] % ozobni =
© zasl Zruit
= vefejnd Uloit
= P T " - P Efidat
Pfi tomta hledani musi bit vaplhén denik, rok a jedna nebo dve daléi |
polozky. ¥ letech, ve kterjch bylo vice spisovich deniki je povinha jedna |
M vI |2DDE‘ = pologka, v ostatnich pak dwé. Dot
Polozka Porovnani: Porovnat &
Idatum wybvoieni ﬂ IJe ovho j |1 0.04. 2009 :ll

Do pole Polozka zadejte pomoci roletové nabidky kritérium, podle kterého chcete spisy
vyhledavat (vlastnik, stav spisu, umisténi atd.).

Zadejte upresnujici Udaje (z roletové nabidky nebo zapisem).

Zadejte Casové rozmezi, v jakém chcete spisy vyhledavat.

Kliknutim na tlac¢itko PFidat nebo Odebrat Ize pfidat nebo odebrat dalsi polozku pro hledani.
Kliknutim na tlacitko Hledat budou v seznamu nacteny spisy splfujici kritéria zadana pro
vyhledavani.



15.3.3 Hledéani podle véci

Toto hledani Ize vyuZit v pfipadé, Ze chcete vyhledat vsechny dokumenty a spisy, dle jejich
véci. Systém tak vyhleda vsechny dokumenty, spisy které danou véc obsahuji v evidencni karté
dokumentu, spisu. Hledani Ize filtrovat také podle dalsich kritérii (Casové rozmezi, viastnik atd.).

Toto hledani mize byt z hlediska ndrocnosti a sloZitosti ¢asové ndroénéjsi (porovndno
s hledanim podle odesilatele).

e Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.

e Vybérem polozky Hledani podle véci zobrazite okno ,Hledani podle véci®.

e Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétsSiné oken, vam

Fopi Typ mazky Hied
Mazey I[Posledné poEit] o El
255l Zruit
 wefgina Ulosit
Wéc I%stl’inosl% W Hledat ve véci podrobné

[™ Rozliovat velikost pismen

Wlastnik IDdbor A Azistentka IVonéskové K.amila [~ Wlastnik i historicky
Podano
od Im 01,1989 :ll e véci g nutné vuplnit minimalng dva znaky, k tomu j2 nutné wwplnit vlastnika

[aktualni lokalizace pizemnosti nebo zpizu), nebo datumn podani [ rozeahemn max. 142

Do [2:5.2009 :|| ok

e Do pole Véc zapiste pozadovany text. Symbol % nahrazuje pfi hledani libovolné dlouhy
textovy retézec. V pripadé Ze vepiSete do pole véc text ,,%stiznost%", budou systémem
hledany vSechny dokumenty a spisy, jejichz véc obsahuje text ,stiznost"™.

e Do pole Vlastnik lze zadat vlastnika dokumentu, spisu a to i historicky (pouzitim
zatrzitka).

e Zadejte Casové rozmezi, v jakém chcete dokumenty, spisy vyhledavat.

e Kliknutim na tlacitko Hledat bude nacten seznam s vyhledanymi dokumenty a spisy.

15.3.4 Hledani podle odesilatele

Toto hledani Ize vyuZit v pfipadé, Ze chcete vyhledat vsechny dokumenty, dle daného
odesilatele. Systém tak vyhleda vsechny dokumenty, u kterych je dany odesilatel zadan. Hledani
Ize filtrovat také podle dalsich kritérii (Casové rozmezi, vlastnik atd.).

e Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.
Vybérem polozky Hledani podle odesilatele zobrazite okno ,Hledani podle odesilatele".
Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno.
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Hledani podle odesilatele
Popi Top mazky Hied
Nizev |[Posledné pouit] ‘O Gl E
 zasl Ziudit
" vefeina Ulasit |
O desilatel Maovakova Jana, Ing, Luéni 25, 10600 Praha 106 j
A
x|
Zast, nsoba I
Wi |
Ylastnik | | I~ Wastrik i historicky
Fodéano od IDE. 02,2008 j Ffi tamto hledani va,’lsf bt \r_l,lplnén alezpon jeden odesilatel, doponudujeme
wyplhit | jedhu 2 dalfich paloZek.
Podano do 19.03.2009 =
Skupina IVée j

Do pole Odesilatel zadejte odesilatele, podle kterého chcete dokumenty vyhledat.

Kliknutim na symbol ¢erveného kfiZzku vymazete zaznam z predeslého hledani.

Kliknutim na symbol pismene S zobrazite okno ,Skupiny externich subjektd".

Kliknutim na symbol malé ¢erné Sipky, zobrazite okno ,Zadani externich subjektd".

e Vnalteném okné ,Zadani externich subjektd" do pole (zkratka, nazev/pfijmeni,
obchodni jméno, IC, BU, sm. kdéd, ID/ID DS, ulice, obec, PSC, mail, ZO pfijmeni, ZO
jméno) zadejte vam znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi,
dotéeném subjektu). Zadavané (daje nemusi byt Uplné, je mozno zadat napf. dva
znaky nebo nahradit chybé&jici znaky zastupnym znakem. Jako zastupny znak se v
aplikaci Ginis pouziva %.

e Prepinacem Kart.SU urdite, v jaké kartotéce budete prohledavat - bud’ v kartotéce celé
organizace, nebo v kartotéce SU.

e Kliknutim na tla¢itko Hledat provedete hledani pozadovaného externiho subjektu -
odesilatele ve vybrané kartotéce.

e V pfipadé nelspéSného hledani se pokuste nalézt hledany externi subjekt
v neprohledané kartotéce, eventualné zadejte jina kritéria pro hledani.

e PoZadovany externi subjekt ze seznamu vyhledanych externich subjektl, vyberete
dvojim kliknutim mysSi na dany radek, externi subjekt bude prenesen do spodniho okna
.Vybrané subjekty".

e V tomto okn& mizete takto vytvofit seznam vybranych externich subjektd.

e V piipadé, Ze chcete zrudit jeden nebo vice Fadki vytvoreného seznamu vybranych
externich subjektl, pouzijte dvoji kliknuti mys$i na poZadovany fadek (obdobné klavesa
Delete ¢i BackSpace).

e Kliknutim na tla¢itko Smaz, véechny fadky seznamu vybranych externich subjektd
smazete.

Kliknutim na tlagitko Zrusit okno uzaviete bez vyb&ru externich subjektd - odesilateld.

Kliknutim na tlacitko OK externi subjekty - odesilatele prenesete do okna ,Hledani podle

odesilatele".

e Do pole Zast. osoba, Véc, Vlastnik |ze zadat dalsi kritéria pro hledani.
e Zadejte Casové rozmezi, v jakém chcete dokumenty vyhledavat.
e Kliknutim na tlacitko Hledat bude nacten seznam s vyhledanymi dokumenty.

15.3.5 Hledani podle vlastnosti

e Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.
Vybérem polozky Hledani podle vlastnosti zobrazite okno ,Hledani podle vlastnosti".
Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétsiné oken, vam

sV Vs



Hledani podle vlastnosti

— Papi Typ masky
M &zew |[F'c-sledné poLEiti] % osobni - :
2251 2t
= wefeind Ulozit
Ul pro ost. hl.

— Kritéria pro hledani dokumentd a zpizd dlz viasthosti

Hledanénu dakumentu

Odstranit | Odstranit végl

Zadat dalii kritéria

~Typ =

* Profil Brali Eridat |
(" Stuktura | —

7 Wlastrost I

Ylastnik I I

j Ffi tomto hledani musi bt wyplnéno alezpof jedno kniténum pro hledani dokumenti a zpisd plus
P miiZe bit zadan filtr pres vlastnika a datum podani dokumentu & spisu.
fez]

Podano od |25.D3ZDDS
Podano do I2?.D32DDE\

e Vyberte pomoci prepinace Typ (Profil, Struktura, Vlastnost) a ve vybérovém poli daného
typu (pravym tlacitkem mysi zobrazite seznam) vyberte poZzadovanou poloZzku. V pfipadé
zadani Vlastnosti jesté vyberte pozadovanou Hodnotu vilastnosti.

e Kliknutim na tlacitko PFidat vybér potvrdite. Zadana podminka se zobrazi v poli Kritéria
pro hledani dokumenti a spisti dle vlastnosti v horni ¢asti okna.

e Do pole Vlastnik Ize zadat vlastnika dokumentu, spisu.

e Zadejte Casové rozmezi, v jakém chcete dokumenty, spisy vyhledavat.

Kliknutim na tlacitko Hledat bude nacten seznam s vyhledanymi dokumenty a spisy.

15.3.6 Hledani zasilek

Kliknutim na slozku Hledani v hlavnim nastrojovém okné aplikace, rozbalite vétev stromu
s nabidkou polozek.

Vybérem polozky Hledani podle vlastnosti zobrazite okno ,Hledani podle vlastnosti*.
Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno.
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@, ¥yhledani zasilek - v¥bérovy filtr ﬂ

|dentifikace zasilky Identifik ator dok. /zpizu Znaéka dokumentu & Spizova znacka Podaci éizlo
|DEMO 2000400 | | | !’i

Adresat D atum wppraveni ————— Datum odeszlani [vubvareni]
j (01 052003 [N R o, 05 2003 (R | |

ﬂ Do 28'05'2DDS_I;I i Do 25'05'2DDS_I;I =

it |
O desilajici Datumn doméeni
IEkonomickQ odbar I I Od: l—_,l =
Aktudlni [posledni] dréitel 24silk 5 j
| | | o | i
Zastupha osoba Wéc dokumentu &i spisu Poznamka Dorudovacs suiba
— Stav dorugovadni———— .;l |- Zpiisob wwpraveni — .;I ) Db zasiky—— .;I -Druh zach&zeni ./l xl- Tvp obsahu-.}l xl
¥ Fipravovéna 2| ¥ neuréero 2| ¥ neuréero A ¥ neurésno v neuréeno
¥ Mevypraveno " posta ¥ dopis V¥ obyieing ¥ original
V' ypraveno [ oszobné V' dopisnice — ¥ doporudens v steinopis
¥ Dorudenao — v weieing wyhigika  — IV obyEeiny balik v dodeika v kopie
¥ “réceno - jiny divvod (ovéfeno: | [V detasovand posta ¥ standardni balik ¥ dovl. rukou (Eervend) v fotokopie
V' wréceno - jiny divod (neovéfer | W kurgr V' cenné pzani V¥ do vl r. s zéstup (modré)
I vraceno - adresét neznamy v | I dorugovaci siuiba v | V0 cenné psanido: v |

Y

e Zadejte zndmé Udaje o odeslanych zasilkach. Zadani Gdajd provedte piepinadi, eventualné
vybérem z nabidky.
e Kliknutim na tlacitko Hledat bude nacten seznam s vyhledanymi zasilkami.

15.3.7 Ulozeni filtru v nabidce Hledani

Program umi ukladat a samoziejmé vyvolavat jiz uloZzené vybérové masky. Tato funkcénost
vede k usnadnéni prace pfi opakovaném hledani dle stejnych kritérii.

e Kliknutim na slozku Hledani rozbalite vétev stromu s nabidkou polozek.

e Vybérem jedné z nabizenych polozek zobrazite okno pro zadani upfesnujicich kritérii pro
vyhledani. y

e Zadejte vybérovy filtr, podle kterého bude hledani provadéno. Sedy text ve vétsiné oken, vam
poskytne blizsi informace o omezenich.

e Do pole Popis Nazev zadejte nazev a prepinaem zvolte typ masky (zda budou moci
ulozeny filtr pouzit i ostatni osoby — osobni, za SU, verejna) filtru, ktery chcete ulozit.

e Kliknéte na tlacitko Ulozit.

e V hlavnim nastrojovém okné aplikace nad informacnim oknem se seznamem je k dispozici

tladitko Filtry. Kliknutim na toto tladitko, zobrazite okno ,Vybérové filtry dokumentd"

obsahujici uloZzené nebo naposledy pouZzité filtry.

Prepinacem lze zvolit typ filtru.

Kliknutim na tlac¢itko Novy Ize pfidat novy filtr.

Kliknutim na tlac¢itko Odstranit ulozeny filtr odstranite.

Kliknutim na tlacitko Zrusit okno uzaviete bez pouziti daného filtru.

Kliknutim na tladitko OK vyberete vybrany filtr pro hledani dokumentd, spisQ.



I[Posledné p

I~ Filtrovat kritérni zadangmi v hledani die vlastnost
Zkombinowvat s visledkem hledan

Mo filtr

Filtry

+ nekombinovat € 2 (log, soucin)

Llozit wisledek hledani

ch C5P
f- B2/2009 My - B2A2008 O
f- 5942009 My - 5952008 T
- 13042009 My - 130/2009  C
- 13442003 MY - 134/2003 S
‘- 13572009 My - 135/2009 2
- 13742009 M- 137/2009  F

¥ybérove filtry dokumentd

€ NEBD [log, soucet]

Posledné uloZeni visledek hledani: [2adn]

M azev

il

]

Tuyp filtru
= wiechny
 uzlové

* osabni
= wefejné

Detail
Mo
Odstranit

Zruit

=N
|
[ Beea |
| e |

5Lpe Zac
Eupe Vlas
ister Wlas:
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ister Dve
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16

Slovnik pouzitych pojma

Administrace-¢innost spojend se spravou administraénich (daji, nebo modul systému
GINIS®, umoziujici zadavat a opravovat administracni idaje systému.

administrac¢ni adaj-udaj nutny nebo potfebny pro cinnost systému SSL, napf. popis
organizacnich jednotek, funkénich mist, spisové grafy atp.

adresat, prijemce-externi subjekt (fyzickd nebo pravnickd osoba), které je odesilany
dokument smérovan.

aplikace-pocitaCovy program fesici urcity problém.

archiv-Ustav, zafizeni nebo misto, v némz je ukladan archivni material za ucelem jeho trvalé
ochrany a odborného archivniho zpracovani pro védecké a praktické potfeby, anebo souhrn
pisemnych a jinych pfibuznych pamatek dokumentarni povahy, ktery vzesel vybérem za Ucely
odbornymi, spravnimi i védeckymi z materialu nashromazdéného cinnosti organizace.
archivalie-jsou pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzesly z Cinnosti statnich
organd, obci a jinych pravnickych osob i z &innosti fyzickych osob a které vzhledem ke svému
dokumentarnimu vyznamu maiji trvalou hodnotu, z hlediska spisové sluzby se z dokumentd
plvodcd pFi skartaénim fizeni oddé&luji archivdlie od dokumentl bezcennych uréenych ke
zniceni.

archivni kniha-evidenéni pomdcka uréena k evidenci dokumentt v archivu.
autorizace-ovéreni, zda pFislusny subjekt (napf. osoba) ma povolenu pozadovanou cinnost,
soubézné dochazi zpravidla v systému SSL k elektronickému podpisu pfislusného subjektu k
realizované cCinnosti a zapisu do historie dokumentu.

Cislo jednaci-Cislo jednaci je evidencni Udaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku.
Vzhled ¢&isla jednaciho a pofadi polozek (zkratka plvodce, poradové &islo, Etyfmistny rok a
pripadné dal&i Gdaje) je konfigurovatelny podle spisového fadu ptvodce.

datum podani-pro dokument vlastni - datum vyhotoveni dokumentu; pro dokument dosly -
datum doruceni (pfijmu) dokumentu (viz podani); pro spis — datum vzniku spisu.
dodejka-formular na psané potvrzeni o Fadném prevzeti zasilky.

dokument-podle zdkona 499/2004 Sb. kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zdznam, at jiz v podobé analogové nebo digitalni. Dokument je z hlediska evidence déle
nedélitelny (jednotlivina). Dokument mdZe obsahovat vice stran ¢&i listd a mdZze zahrnovat
také jednu nebo vice priloh. Kazdy dokument je pfi svém vzniku (podani) jednoznacné
identifikovan pomoci PID. Jednim ze zakladnich evidenénich (daji kazdého dokumentu je
datum a Cas podani, ktery je v systému jednoznacné a nezménitelné zaznamenan.
doruéovaci kniha-evidenéni pomucka spisové sluzby slouzici k potvrzovani fadného prevzeti
zasilky, n&kdy tér Preddvaci protokol, v automatizovaném systému prehled dokumentd
pfedanych mezi spisovymi uzly uvnitf organizace nebo mezi organizaci a jinymi externimi
subjekty. Potvrzeni Ffadného prevzeti uvnitf organizace se déje podpisem obou stran v
dorucovaci knize, v automatizovaném systému elektronickym potvrzenim obou stran.
doruéovaci kniha doslé/vypravené posty-soupis véech doslych/vypravenych dokumentd
organizace (mezi organizaci a externimi subjekty).

elektronicka podpisova kniha (EPK)-slouzi k podepisovani/schvalovani/posuzovani
dokumentl odpovédnou osobou v jedné Urovni Fizeni. Je tim mysleno predkladdani dokumentd
k podpisu/schvaleni/posouzeni Zadatelem pfimo osobé odpovédné (schvalovateli/
podepisujicimu/posuzujicimu).

elektronicka posta (E-mail)-doruc¢ovani a predavani dokumentl v elektronické formé,
dokumenty predavané elektronickou postou nejsou soucasti spisové sluzby organizace (jedna
se Casto o dokumenty pouze informativni hodnoty), ale mohou byt do SSL prfevedeny.

etapa zZivotniho cyklu dokumentu-v automatizovaném systému jedna z Cinnosti spisové
sluzby, nap¥. pfijem, evidence apod.

evidence dokumentu-pfifazeni cisla jednaciho dokumentu a pripadné zadani dalsich



evidenénich Udajl, které nebyly podchyceny pfi podani (podle spisového tfadu). Dokument se

tim zapiSe do podaciho deniku. Evidovany musi byt vSechny dokumenty, které podle

spisového tfadu plvodce podléhaji evidenci ve spisové sluzbé.

evidenéni pomuicky-pomucky slouzici k evidenci dokumentd.

evidencni profil-zékladni evidencni Udaje o dokumentu.

funkéni misto (funkce)-nejnizsi ¢lanek organizacni struktury organizace (obsazeno jednim

pracovnikem)

GINIS-Integrovany informacni systém firmy Gordic® spol. s r.o., systém GINIS® je ¢lenén

na specializované subsystémy (napf. SSL, EKO, Registry) a pracuje nad centralni databazi s

jednotnym workflow a administraci

historie dokumentu-prehled uskutecnénych etap Zivotniho cyklu dokumentu.

identifikace (PID, prvotni identifikace)-dokumenty jsou identifikovany jednoznacnym

identifikatorem (PID), identifikator je v optimalnim pfipadé vytistén na samolepicim Stitku

¢arovym kdédem, ktery je aplikovédn (nalepen) na pisemnost nebo spis, nebo mizZe byt na

pisemnost nebo spisovou obalku pfimo vytistén. Identifikatorem musi byt oznacovany vsechny

pisemnosti a spisy do systému SSL vstupujici nebo v ném vzniklé. Tato jednoznacna

identifikace (PID) vystupuje jako"rodné cislo" dokumentu. Pro dokumenty v nehmotné podobé

(elektronické) je identifikator vygenerovan systémem a elektronicky svazan s touto

pisemnosti. Prvotni identifikace (PID) je v systému GINIS® vyuZita obecné jako kod

jednoznaéné identifikace véech subjektl a objektl, kromé& dokumentl také napf. externich

subjektl, funk&énich mist apod.

klient-aplikace pracujici na uzivatelském pocitaci.

o tenky (L)-v prostiedi Windows, pracujici v 3vrstvé architekture, vyuzivajici ke spusténi
internetovy prohlizec.

o tlusty (T)-v prostfedi Windows, pracujici v klasické architekture klient-server s instalaci
na uzivatelském pocitadci.

konvolut - svazek dokumentl, moZny vyraz spisu.

IhGita pro vyfizeni-lhita pro vyfizeni uréuje, do kdy ma byt spis vyfizen, za¢ind dnem pFijmu

podani iniciacniho dokumentu.

lokalita-samostatna cast systému GINIS® dana technickymi prostfedky, pracujici nad

samostatnou databazi, zpravidla neni na ostatni lokality systému pfipojena on-line.

modul-jednotlivé uzivatelské Ulohy v ramci celého systému (napf. modul Podatelna,

Vypravna atd.).

obéh-pohyb dokumentu uvnitf organizace, tj. jeho pfidélovani, postupovani nebo predavani,

vyfizovani a odeslani.

fizeny obéh-obéh s predem urenym postupem pohybu uvnitf organizace, zpravidla

predavani po spisovém grafu (viz redistribuce).

odesilatel-fyzickd nebo pravnicka osoba, ktera odeslala dokument adresatovi.

odeslani, vypraveni-expedi¢ni cCinnosti, které zahrnuji kontrolu, zda vyfizovany spis

obsahuje vdechny dokumenty, oznaleni spisovym znakem, vyznaceni skartadnich znakl a

Ihdt, kontrola v8ech pfiloh, razitek a podpisl, zaddni adresata, priprava a zalepeni obalek a

predani adresatovi nebo vypravné a nasledné predani zasilky pfimo adresatovi nebo

prostrednictvim dorucovaci sluzby (napf. posty), jednotlivé pojmy poté znamenaji:

odeslani-priprava dokumentu k vypraveni uvnitf organizace.

vypraveni-predani zasilek posté nebo jiné dorucovaci sluzbé, pripadné predani pFrimo

adresatovi.

OCR-Optical Character Recognition, automatickd identifikace (rozpoznani) grafickych znakd

snimanych opticky; prevod skenovaného dokumentu z "obrazové" do "textové" podoby";

pomoci téchto systémd Ize efektivné prendset tisténé predlohy do datovych soubord.

organizacni jednotka-Utvar organizace definovany organiza¢nim radem.

organizaéni Fad-je zakladni interni smérnice, jimz se zajistuje chod organizace (struktura

organizacnich jednotek, funkénich mist atp.).

podaci cislo-Cislo podani u doporucené zasilky, podaci Cislo zaddvd a vylepuje na zasilku

Ceska posta.

podaci denik-zakladni evidenéni pomdicka spisové sluzby, vedend centrdlné v elektronické

form& s moznosti tisku pro trvalé ulozeni. VSechny evidované dokumenty jsou v podacim

deniku zaznamenany v poradi svych Cisel jednacich. Ciselna fada cisel jednacich zacina 1.

ledna porfadovym Ccislem 1 a konci 31. prosince. Systém SSL eviduje zmény profilovych
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evidenénich Udaji dokumentl (nezbytnych pro tisk podaciho deniku), véetn& data a autora
zmén. Systém SSL neumozfiuje uzivatelsky zp&tné& ménit nékteré dlleZité evidenéni udaje,
které jsou napf. automaticky generované nebo vystupuji jako jednoznacna identifikace
objektl (zejména ¢asové (daje, napt. datum podani; Udaje o zmé&nach, PID dokumentu atp.).
Tiskova sestava podaciho deniku je sestavena z aktudlnich evidenénich Udajd, historické
zmény se neuvadéji.

podaci razitko (prezentacni razitko)-dorucené fyzické dokumenty jsou oznaceny otiskem
podaciho razitka.

podaci (pFijmové) misto-spisovy uzel, na kterém doslo k pfijmu podani.

podani-pfrijem a zadani zakladniho evidencniho profilu dokumentu (doslého i vlastniho) na
podatelné. Zakladni eviden¢ni profil je PID dokumentu, datum a cas podani (udaj zadavany
systémem automaticky v okamziku podani do SSL, uzivatelsky neménny) a pfipadné dalsi
evidenéni Udaje zaddvané na podatelné (podle spisového Fadu plvodce). Timto zplsobem
mohou byt podény také dokumenty, které podle spisového tadu plvodce nepodléhaji evidenci,
nebo i dokumenty, které podléhaji samostatné evidenci podle zvla&tnich predpisG (napf.
ucetni doklady, interni sdéleni atp.) - tyto dokumenty zpravidla nejsou dale evidovany, neni
jim tedy pridéleno CJ.

podatelna-spisovy uzel, ktery je predevsim urcen k masivnimu pfijmu podani od externich
subjektl pro celou organizaci.

postovni dorucovaci arch (postovni podavaci kniha)-seznam zasilek odeslanych posStou
(obvykle pouze doporucené); v systému SSL lze postovni dorucovaci arch aktualné
odesilanych zasilek tisknout, po potvrzeni Posty o prevzeti zasilek tvori jednotlivé archy tzv.
postovni podavaci knihu.

priorace-spis, ktery je pfipojen (vSechny viazené dokumenty jsou vlozeny) k jinému spisu v
téZe véci. Pii prioraci jednoho spisu do jiného si dokumenty také zachovavaji své plvodni ¢&islo
jednaci.

Piedani-redistribucni etapa Zivotniho cyklu dokumentu - zména vlastnika dokumentu uvnitf
organizace zpravidla po predchozim pridéleni (z pohledu zdrojového mista predani), pfi
preddni mlze byt vyZzadovan elektronicky podpis obou stran nebo podpis obou stran na
predavaci protokol.

predavaci protokol-seznam dokumentd predanych jinému subjektu (externimu nebo
internimu).

pievzeti-redistribuc¢ni etapa Zivotniho cyklu dokumentu - zména vlastnika dokumentu uvnitf
organizace zpravidla po predchozim pfidéleni (z pohledu cilového mista predani), pfi prevzeti
muzZe byt vyZzadovan elektronicky podpis obou stran nebo podpis obou stran na predavaci
protokol.

pridéleni-redistribu¢ni etapa Zzivotniho cyklu dokumentu - pfiprava ke zméné vlastnika
dokumentu uvnitf organizace. Nasledny krok v systému SSL je predani resp. prevzeti
pridéleného dokumentu.

piidéleni v ramci spisového grafu-pokud se pridéli spisovému uzlu, ktery neni v pfimé
podFizenosti nebo nadtizenosti k plvodnimu spisovému uzlu, je dokument automaticky
postupné pridélovana pres redistribu¢ni clanky podle spisového grafu (obvykle pres
podatelnu).

pridéleni pFimé-nasledujici prevzeti se d&je ptimo (mezi plivodnim a cilovy spisovym uzlem)
bez ohledu na pfipadné redistribu¢ni ¢lanky.

piijem podani-etapa Zivotniho cyklu dokumentu - pfijem doslého dokumentu do organizace,
c¢innost zahrnuje prevzeti, tfidéni, oznacovani, prvotni evidenci a pridéleni pisemnosti v
organizaci. Podani pfijima zpravidla podatelna, v systému SSL muZe podani pfijmout také
libovolny spisovy uzel (viz podani).

prilohy-pisemné nebo jiné dokumenty pFipojované k dokumentu. Pocet pfiloh je uvadén na
prvni strané dokumentu (pro dosla podani v podacim razitku dokumentu). v systému SSL
nemaji prilohy samostatnou identifikaci (PID) a povaZzuji se za neoddélitelné od dokumentu.
Na pfiloze je vhodné uvést odkaz na dokument, ke kterému pfiloha patfi (PID dokumentu).
redistribuce-manipulace s dokumenty spojend se zménou aktualniho vlastnika (pridéleni,
predani, pfijem atp.), také postupné automatické pridélovani dokumentu pres jednotlivé
redistribuéni ¢lanky (spisové uzly) po spisovém grafu od plvodniho k cilovému spisovému
uzlu.

referatnik-arch nebo list papiru s predtiskem na Celni strané, ureny pro zaznam o pridéleni



spisu referentim, zapis se zpravou referenta o projedndvané véci, nékdy také s ndvrhem
vyfizeni. v systému SSL je referatnik nahrazen vytiSténou spisovou obalkou, kterd tvofi
jednotnou titulni stranu spisu.

referent-zaméstnanec organizace, vystupujici samostatné v agendé spisové sluzby.
rejst¥ik-prehledovd pomlcka spisové sluzby. Rejstfiky jsou prehledem abecedné tazenych
rejstrikovych hesel a k nim pfislusejicich Cisel jednacich, v systému SSL rejstfiky nahrazuje
vyhledavaci mechanizmus podle poZzadované polozky.

rejstrik vécny-je tvoren na zakladé vécnych rejstiikovych hesel (klicovych slov)

rejstFik jmenny-je tvoren na zakladé jména (ndzvu) odesilatele, resp. adresata, resp.
dotceného subjektu

rejstiFik mistni-je tvoren na zakladé adresy odesilatele, resp. adresata, resp. dotleného
subjektu

sbérny arch-prehled vedkerych dokumentt jedné véci, které spolu tvofi jeden spis s jednim
&islem jednacim (seznam dokumentd vlioZzenych do jednoho spisu).

schvalovatel-osoba, ktera schvaluje vyfizeni.

schvalit vyFizeni-vyslovit kone¢ny souhlas s navrhem vyfizeni.

skartace-do skartacniho navrhu se v SSL automaticky nabizi dokumenty, kterym jiz uplynula
skartacni IhUta. Prehledy dokumentd a spisd uréenych k trvalé archivaci (A), ke znieni (S)
véetné rozdélenych dokumentd (V) do prededlych dvou oblasti jsou automaticky systémem
SSL generovany na zédkladé zadanych evidencnich Gdajl (skartaénich znakQ). Elektronické
dokumenty, které nelze vytisknout, se predavaji k archivaci Narodnimu archivu.

skartaéni protokol-zdznam o provedené skartaci s uvedenim dokument(, které se mohou
odevzdat ke zni¢eni nebo do archivu.

skartacni Fad-interni norma, kterd blize upravuje postup pfi vyfazovani (skartovani)
dokumentd, zpravidla sou¢ast Spisového Fadu.

skartaéni lhata-skartaéni Ih(ta stanovi dobu, po kterou dokumenty zlstdvaji uloZeny ve
spisovné&, podind bé&zet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu; dale Ihdta,
pred jejimz uplynutim dokumenty nesméji byt v Zadném pfipadé skartovany, ve skartacnich
smérnicich se vyznacuji poctem let, na spise letopoctem u skartacniho znaku.

skartaéni plan-smérnice pro skartovani dokumentl podle skartacnich znakl (A, V, S) a Ih{t,
jez odpovidaji agendé organizace.

skartaéni znak-oznaéuje jednotlivé dokumenty, které po uplynuti skartaénich Ihit se ve
skartacnim Fizeni navrhnou k prfedani do pfislusného archivu (skartacni znak"A") nebo ke
zniceni (skarta¢ni znak"S") anebo k posouzeni, ma-li se dokument predat do archivu, nebo
ma-li se znicit (skartacni znak"Vv").

spis-spis spojuje dokumenty v téze véci. Spis je vzdy evidovan pod spisovou znackou. Spis
zahrnuje inicia¢ni dokument a dalsi dokumenty dorucené nebo vlastni k téze véci. Soucasti
spisu je soupis vsech vloZenych Cjokumentﬁ. Ve spisu mohou byt vlozeny evidované i
neevidované dokumenty (s CJ i bez CJ). Spis predstavuje fyzickou vazbu mezi dokumenty, pfi
manipulaci se spisem (predani, ulozeni atp.) dojde ke shodné manipulaci (pfedani, ulozeni
atp.) se vSemi vlozenymi dokumenty.

spisova obalka-obecné prepravni médium (desky) pro spis. v systému SSL spisova obalka
reprezentuje spis, tvori soucasné titulni stranu spisu a nahrazuje referatnik.

spisova sluzba-&innost, kterou se rozumi zaji&tovani tkonl spojenych s pfijmem, ob&hem,
odesilanim, uklddanim a vyrazovanim dokumentd, také soubor pravidel a opatieni zajistujicich
fadny chod administrativy a zaroven téz prace, vykonavané podle téchto pravidel; z hlediska
archivni sluzby se povaZuje za spisovou sluzbu celkovy ob&h dokumentl a manipulaci s nimi
a? do uplynuti skarta¢nich (ukladacich, vyrazovacich) |hit a vykonani skartace; systém SSL
umoznuje vést centralizovanou spisovou sluzbu v jednom centralnim podacim deniku
organizace. Zabezpeceni centralniho vedeni spisové sluzby se déje soustfedénim vsSech
evidenénich Gdajd véetné PID v jedné centralni databazi.

spisovna-ilozné misto pro uloZeni vyFizenych spisi do uplynuti skartaéni Ihlty (pro spisovny
v tomto vyznamu se nékdy pouziva nespravny vyraz archiv).

centralni (Gstfedni) spisovna-misto pro centralni ulozeni dokumentl v organizaci.

priruéni spisovna-misto pro ulozeni dokumentl v jedné kanceldfi nebo u jednoho
pracovnika.

ucetni spisovna-zpravidla soucast centralni spisovny, v niz jsou ukladany materidly Ucetniho
charakteru.
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spisovy graf (strom)-definuje strukturu toku dokumentl po spisovych uzlech. Pohyb
dokumentl Ize v systému SSL nastavit pomoci spisového grafu, v jehoZ kofeni je zpravidla
hlavni podatelna a vypravna.

spisovy plan-smérnice ¢&i predpis pro usporadani dokumentd organizace podle v&cného a
Ciselného systému, odpovidajici funkcéni naplni, vnitfni struktufe a agendam organizace.
spisovy Fad-je smérnice (interni norma, predpis) pro vedeni spisové sluzby.

spisovy uzel (SU)-¢ast organizace, kterd z pohledu vyfizovani dokumentl vystupuje
samostatné (zpravidla organizacni jednotka, u(tvar). Kazdy spisovy uzel sleduje obéh
dokument( v pFisludné dorucovaci knize.

spisovy (ukladaci) znak-hlavni znaky a podznaky spisového planu, kterymi jsou oznaceny
jednotlivé druhy dokumentd v ¢lenéni podle hesel &innosti.

SSL (systém spisové sluzby)-automatizovany systém, feSici problematiku spisové sluzby
(evidence, sledovani ob&hu dokumentd, vyfizovani atp.) pomoci vypocetni techniky, v rdmci
systému GINIS® se jedna o jeden ze subsystémd.

stav dokumentu-v Zivotnim cyklu dokumentu zména mista (napf. prfedano) nebo kvality
(napf. podano, zaevidovano, stornovano).

subjekt

externi subjekt-externi fyzicka nebo pravnicka osoba (napf. odesilatel, adresat).

interni subjekt-vlastni organizace véetné pripadného ¢lenéni této organizace.

dotceny subjekt-fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera nepfimo souvisi s jednanim.
ulozeni-etapa Zivotniho cyklu dokumentu, kdy je dokument ulozen v docdasném ulozném
mist& nebo po vyfizeni zOstdva dokument do uplynuti skartaéni lhdty ulozen v ptiruéni nebo
centralni spisovné organizace.

ulozné misto-obecné misto ulozeni dokumentu.

docasné Ulozné misto (umisténi)-docasné ulozeni dokumentu pred vytizenim.
spisovna-misto uloZeni spisu po vyfizeni (viz spisovna).

uzavieni spisu-etapa Zivotniho cyklu spisu - vyfizeny spis se uzavie rozhodnutim
zodpovédné osoby (zpravidla vedouci organizac¢ni jednotky). Uzavieny spis jiz nelze opét
otevfit, pouze lze vlozZit jako prioru k novému spisu. Po uzavieni se spis uklada do spisovny,
od 1.1. ndsledujiciho roku po uzavfeni spisu zaéina bézet ukladaci lhita.

uzivatel-osoba majici pravo uzivat programovy produkt.

véc-zpravidla strucny, ale vystizny vytah obsahu dokumentu, obsahujici vSechno podstatné a
zkracujici nebo vynechavajici stereotypni formule.

vlastnik (drzitel dokumentu)-osoba, které vilastni dany dokument, nese fyzickou
zodpovédnost za dokument. Vlastnik dokumentu se zméni predanim dokumentu jiné osobé.
vypravna-spisovy uzel, kde se vybavuji dokumenty vSemi nalezitostmi pred odeslanim a jez
vypraveni zafizuje, zpravidla je vypravna organizacné a personalné totozna s podatelnou
vyFizeni-dokument, ktery vyfizuje spis, nebo ¢innost ukoncujici aktivni Zivotni cyklus spisu z
pohledu organizace.

zaptjéka (vyphjcka)-docasné zapujéeni dokumentu mimo spisovnu.

zasilka-v systému SSL jsou zasilkou veskeré dokumenty dorucené do organizace a odeslané z
organizace jakymkoliv zplsobem (i osobnég, elektronicky atp.).

zpracovatel (Fesitel)-osoba zodpovédna za zpracovani a vyfizeni spisu. Zpracovatele
zpravidla urci vedouci organizacni jednotky.

Zivotni cyklus-v automatizovaném systému souhrn Cinnosti spisové sluzby v ¢asovém sledu
pro jeden dokument.
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